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1. Bevezetés

A szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX. torvény €s annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényesitése, az intézmény jogszeri mukodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés
garantalésa, a tanuldi jogok érvényestilése, a gondviseldk, tanuldk és oktatok kozotti kapcsolat
erésitése, az intézményi mitkodés demokratikus rendjének garantalésa érdekében a Bajai SzC
Banyai Julia Technikum és Szakképz6 Iskola oktatdi testiilete A szakképzésrol szold 2019. évi

LXXX. torveny alapjan a miikodési szabalyzatot elfogadta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény Fenntartjanak jovahagyasaval lép

hatalyba, és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

2. Az intézmény mikodési rendje

Az intézmény nyitvatartési rendje

Az iskola nyitvatartisa alkalmazkodik az altalanos tanitasi rendhez.

»A” épiilet

Szorgalmi id6ben:

hétf6tol - péntekig: 6 — 20 oraig,

évkozi és nyari sziinidében: 6 — 14 oréig.

Az iskolat szombaton és vasarnap — illetve munkaszineti napokon — zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitvatartasra vagy a szokasostol eltér6 nyitvatartasra az igazgato ad

engedélyt.

Tanitési orak/szunetek rendje

Normal Roviditett

1. 6ra; 8% _ 8% 1. 6ra; 80— 8%

2. 6ra; 8%°— 9% 2. 6ra; 84— 9%

3.6ra 9°0-10% 3. 6ra; 9%0_10%
4. Ora; 10%-11%° 4. 6ra; 10*°- 10
5. 6ra. 11% —12%° 5. 6ra; 11%° — 1135
6. Ora; 124 — 13% 6. Ora: 114 — 12%0
7. 6ra; 13%° — 14% 7. 6ra; 122 — 13%
8. Ora; 142% — 1510 8. 6ra; 13%° — 134
9. 6ra: 15%° — 16% 9. 6ra: 13%°— 140

A tanitas kezdete: 8:00 ora.
Elméleti oktatas: hétf6tdl péntekig 8:00 — 14:20-ig, igazodva az “A” és “B” hetes rendszerhez.
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A tanulok a sziinetekben a folyoson, a zsibongoban, j6 1d6 esetén az udvar arra kijelolt részein
tartozkodhatnak. Un. “0”. 6ra csak rendkiviili esetben tarthatd, szervezhet az igazgatd
engedélyével.

A tanulok 5 perccel, az oktatok 10 perccel a tanitas megkezdése elbtt érkeznek az iskolaba. A

tanitas osztalytermi rendszerben torténik.

Tanitasi 6ra nem maradhat el, és nem roviditheté meg. Az igazgato dontése alapjan kivétel
tehetd, amennyiben a kiesett id6 potlasara lehetoség van.

Rendkivili, indokolt esetben (pedagogiai érdekek esetén) a tanitasi 6rakat tombasitve is lehet
tartani az oktatoi testiilet egyetértésevel, de a tanitdsi orak szd&ménak - nagyobb idGszakra
szamitva - akkor is meg kell egyezni az oratervi 6radk szaméaval.

Az oktatot es tanulokat az érarol kihivni, vagy az érat mas modon zavarni nem szabad.

Rendkivili esetben az igazgato kivételt tehet.

rrrrrr

A felnbttképzés id6ébeosztasa: 8:00 — 20:00-ig.

A képzések — megallapodas alapjan - szombaton is tarthatoak.

A gyakorlati oktatas rendje

A tantervben meghatarozottaknak megfelelden az iskoldban, a szaktantermekben,
munkaszerzddéssel dudlis képzOhelyen vagy tanmiithelyekben torténik.

A gyakorlati oktatas: ciklusos, “A” és “B” hetes, valtakozo rendszerben torténik.

A vendéglatoipari, csoportos foglalkozdsok az iskolai fenntartasti tanmiihelyekben, a
tankonyhéban, a tanétteremben és a cukraszkabinetben tarthatok 7:00 6ratdl 20:00 6raig. A
gyakorlatigényes, szakmai technoldgia 6rak - szilkség esetén tombdsitve - délutan is tarthatok.

Elméleti és gyakorlati oktatdst — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — a szorgalmi
id6szakban altalaban hétfotol péntekig délelott, illetdleg ha a tanterem é€s tanmiihely hidnya
indokolja délel6tti és délutani valtasban kell megszervezni.

A tanulok szombati napon is beoszthatok gyakorlatra, ilyen esetben a szabadnapot is a
pihenénaphoz csatoltan kell kiadni. A gyakorlati napok programozésat tgy kell kialakitani, hogy
a tantervben eldirt gyakorlati kotelezd draszam biztositva legyen.

A fentiek miatt az oktatasi telephelyek és helyiségek hasznélata folyamatos koordinalast és

egyeztetést igényel.
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A tanterv szerinti nevel6-oktatd munka délel6tti tanitasi rendben torténik. Délutdn csak
szlikség szerinti tombositett drakat (szakmai technoldgidk, korrepetalasok, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, mentorélas) tartunk.

A testnevelés orakat az iskolai sportudvaron, a szabadidéteremben, és kiilon egyeztetéssel a
sportcsarnokban tartjuk. A tanuldk az udvaron 1évé o6ltozohelyiségeket és a sportcsarnok

01toz6jét hasznalhatjak.

A felnéttoktatas, képzés feltételeit az alabbiak szerint biztositjuk:

e hétfotol - péntekig: 14:30 — 20:00-ig,
e szombaton (gyakorlati képzés): 8:00 — 20:00-ig.

A tanoran kivuli foglalkozasok

o Szakkorok, ontevékeny didkkorok, érdeklodési korok megfeleld programozas mellett
szabadon hasznéalhatjak az iskola valamennyi helyiségét.

e A diszterem hasznalatat el6re egyeztetni kell az iskola igazgatojaval.

e A sportudvart — a testnevelékkel tortént egyeztetés utan — a tanulok szabadon hasznalhatjak.

e Az iskola szaktantermeit a foglalkozasok utan be kell zarni, eldtte gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol (az intézmeény technikai személyzetének feladata).
Az iskolaépiiletek bejaratanak, helyiségeinek kulcsat a titkarsdgon, a miiszaki vezetd

irodajaban, illetve a portan kell elhelyezni.

Kiilso szervek iskolaban tartott rendezvényeirol

e Tarsadalmi kozcelokat szolgald rendezvenyek az iskola helyiségeiben bérleti dij nélkul
tarthatok. Ez esetben csak a ténylegesen felmertiild koltségeket térittetjilk meg.

o Kiilso szervek, vallalatok altal igényelt helyiség €s terem hasznélataért az érvényben 1€vo
rendelkezések szerint bérleti dijat kell fizetni (szerzodéses megallapodas).

e A teremigényeket, hasznalati rendjiiket 6rarendszeriien kell kimutatni, és ezt fali tablan az
oktatoi szobaban kell elhelyezni. A kabinetek miikodési rendjét kiilon szabalyzatban rogzitik.

e Az iskolai fenntartdsi tanétterem, tankonyha, cukraszkabinet miikodési rendjér6l,
hasznalatardl kalon tgyrendet kell kialakitani.

e Az intézmény terlletén keletkezett kért — a torvényi elbirasok betartasaval - a karokozonak

kell megtéritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a gondvisel6t
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értesiteni. Az iskoldban az igazgatohelyettesek és a miiszaki vezet6 feladata a kar felmérése
¢s a kartérités részleteinek gondviseldvel torténd tisztazasa.

o A szakképz6 intézmény helyiségeiben, teriiletén pért, politikai céli mozgalom, vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikddhet, tovabba part vagy parthoz kotédo szervezettel kapcsolatba

hozhatd politikai céld tevékenység nem folytathato.

Az osztalytermek hasznalati rendje

.....

tisztasagéaért, szakmai jellegéért, allagmegovasaért elsésorban az adott osztaly és az osztalyfonok

a felel6s.

A szakképzés soran az “A” és “B” hetes tanitis miatt ez egy tanterem esetén tobb osztalyra

vonatkozhat.
Alapelvek az osztalydekoracidval kapcsolatban:

e Minden osztalyban egy cimer, hazirend, tlizriado terv, faliujsag legyen.

e Az osztalyokban az altalanos falitjsag mellett legyen szakmai falitjsag is.

e A falakra lécekkel, kartonokkal, falitjsagokkal lehet dekoraciot elhelyezni ugy, hogy
a falak, ajtok ne seriljenek.

e Falak festése igazgatdi engedély alapjan torténhet dekoracios céllal.

Alapelvek az osztaly rendjével, tisztasdgaval kapcsolatban:

e Az osztaly rendjéert, tisztasdgaért az osztaly tanuldi kozosen tartoznak felelésséggel.

e Az osztaly elhagyasakor az ablakokat, ajtokat be kell csukni.

e A tanitas befejezése utan az osztalytermekben, padokban, fogasokon a tanulé sajat
feleldsségére hagyhatja felszerelését.

e A tanuldk kotelesek a tornafelszereléseiket — vagyonvédelmi és higiéniai szempontok
miatt - magukkal vinni.

e A tanitas befejezése utan a tanuldk a székeket helyezzék fel a padra.
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Kulcshasznalati rend
Kulon szabalyzat szerint.
Az iskoldban az aladbbi tantermek csak kulcs elkérése utdn és oktatoi felligyelettel

hasznalhatok:

e konyvtar, nyelvi bontdtermek, szamitastechnikai termek,
e tanmibhelyek, tanbolt
e Diszterem, kistanacsterem,
e padlastéri termek,
e Nyugi szoba
Az orarendek és a foglalkozési tervek alapjan minden évben terembeosztasi tablazatot kell
késziteni. Ebben félévekre lebontva kell rdgziteni a bontdtermek felhasznalasat is. A

terembeosztast mellékelni kell az 6rarendhez.

A pélyazati forrdsbol megvasérolt butorok, eszkdzok, felszerelések védelmére, valamint a
kértéritésre ugyanazok a szabalyok alkalmazanddk, mint amit az iskola egyéb értékeinek
védelmében megallapitottunk. Kilon felligyeletet igényel a ,,Nyugi szoba” hasznalata: oktato6i
feltgyelettel, diakok, gondviselok, egyéb vendégek kulturdlt kommunikacios kornyezetének
biztositdsara szolgalé helyiség, pihenéssel egybekotve. A szoba zdrasa kotelezo,
igénybevételéhez igazgatdi engedély sziikséges. A szoba eszkdzeinek védelméért az felel, aki

engedéllyel a kulcsot hasznalatra elkérte, a szobat hasznalta.
Az intézmény munkarendje

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az igazgat6 allapitja meg. Minden alkalmazottnak és tanulénak az
intezményben be kell tartania az &ltaldnos munka- és balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel

kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az oktatok munkarendje
Az oktatdk jogait és kotelességeit a szakképzési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi

intezményben dolgozo oktato heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbol, valamint a nevel-oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1idObdl all. A munkabeosztasok Osszeallitdsanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az oktatdk egyenletes terhelése, valamint az

éves munkaiddOkeret.
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Az oktato koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni. Az oktaténak a
munkabodl vald tavolmaradasat elézetesen jelenteni kell gy, hogy feladatdnak ellatasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében

az oktatot hianyzasa esetén — lehetdség szerint — szakszerlien kell helyettesiteni.

A technikai dolgozok munkarendje
A technikai dolgozok munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét a miiszaki vezet6vel

egyetértéshen, pénziigyi-gazdasagi koordinator allapitja meg — az igazgat6 jovahagyéasaval. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a szakképzési
intézmény feladatainak zokkenOmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteniuk kell az igazgatot.

A tanulok munkarendje
A tanulék munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat a Hazirend hatarozza

meg. A Hazirend szabdlyait az oktatoi testllet az igazgatd el6terjesztése utan az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésevel alkotja meg. A Hazirend betartdsa a szakmai program
céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanulGjara és az intézményben

tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

3. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az igazgat6 haromévente:

- ¢értekeli az oktatd munkajat, erdsségeket €s fejlesztendd teriileteket hatiroz meg,
jévahagyja az oktaté altal az ertékelés megallapitasaihoz kapcsolédoan keészitett
cselekvési tervet,

- vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan

kidolgozott elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az oktatd

a) szakmai felkészultségét,

b) a szakképzés-relevans korszerti modszertan alkalmazasat,

c) pedagogiai tervezését,

d) pedagdgiai értekelését,

e) egylittmiikodését mas oktatokkal, a gondviselokkel és a gyakorlati oktatési partnerekkel,

f) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulas tamogatod tevékenységét,

g) innovacios tevékenységét és szakmai elkdtelezettségét.
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Az igazgatOhelyettesek, munkakozosségvezetok munkakori leirasaban megfogalmazottaknak

megfeleléen rendszeresen oraldtogatasok keretében ellendrzik az oktatok pedagogiai munkédjat.

Az oktatok adminisztracidés feladatainak elvégzését az osztalyfonokok havonta, az

igazgatohelyettesek negyedévente ellendrzik a KRETA feliileten keresztill.

Az oktato értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérést
kell végezni az oktatoi testiilet, a tanulok és a kiskoru tanulok térvényes képviseldi bevonasaval.

A felmérésben vald részvétel onkéntes.

Az igazgato szakmai ellenérzést indithat a szakképzé intézményben végzett oktatdi munka

szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A minoségiranyitasi rendszer miukodtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei

A mindségiranyitasi rendszer mikodtetési feladataira megalakult a haromtagu intézményi

mindségiranyitasi csoport (MICS).

1. A MICS mindségiranyitdsi feladatai:

a MIR kidolgozasa, és sziikséges felllvizsgalata;

az intézmenyi onértékelés szervezése, lebonyolitasa (oktatoi testiilet tajékoztatasa,
aktiv szerepet vallalé kollégak felkészitése, Onértékelési munkaterv elkészitése,
oneértékelési szempont- és elvarasrendszer kdzos értelmezése);
- a MIR mikodtetésébe bevont munkatarsak felkészitése a munkara, belsd
tudasmegosztas - tajékoztatas a mindségiranyitasi munkarol, a kozos gondolkodas, és
a célokkal valé azonosulas eldsegitése;
- informécio - és adatgyijtés megszervezése; - intézményi mitkodési gyakorlat leirasok
elkészitésének koordinalasa;
- erbsségek és fejlesztend6 teriiletek intézményi szintii Gsszesitése, rangsorolasa;
- Jjavaslattétel a fejlesztendd teriiletekre.
2. A munkatdrsak mindségiranyitasi feladatai:
- részvétel az onértékelésben (adatok gytijtése, szolgaltatasa, partneri mérésekben
valo kozremiikodés, szempontonkénti értékelési feladatok);
- részvétel a dontésekben, célmeghatarozasokban;
- folyamatszabalyozasokat végzd csoportokban valo részvétel;
- fejlesztési csoportokban valo munkalkodas;

- fejlesztések megvalositasa.
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4. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény zavartalan miikodése, a tanulok védelme és az intézmeényi vagyon megovasa
érdekében azok, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi intézmennyel, csak engedéllyel

Iéphetnek be az iskolaba.

A gyalogosok a kameraval ellatott fObejaraton kozelithetik meg az iskolat, a
gépkocsiforgalom az automata kapuval és kameraval kialakitott bejaron, a Csermak tér fel6l
torténik.

Uzleti tevékenységgel csak az iskolavezetés jovahagyasa, engedélye utan lehet belépni az
iskolaba.

Az iskola szakmai, szolgéltatd jellege miatt vendégétkeztetést biztosit kiilsd személyek
szamara is.

Iskolarendszeren kiviili tanfolyami képzésben résztvevok kotelesek az iskolai

rendszabalyokat betartani. Dohanyozni az iskola egész tertletén tilos!

A tanfolyami képzésrdl, annak munkarendjérél kimutatast kell késziteni. A tablazatokat el
kell helyezni a portan és a titkarsagon. A tanfolyamszervezéknek a tanfolyami hallgatokrol

névsort, kimutatést kell leadni az ellendrzés érdekében a titkdrsdgon.

Kartyas belépteto rendszer hasznalatara hozott intézkedések

Az utasitas hatdlya kiterjed a Bajai Szakképzési Centrum Banyai Julia Technikum és
Szakképz6 Iskola épiileteibe torténd belépéssel és az onnan torténd kilépéssel, valamint a

parkolohelyekkel 6sszefliggd feladatok ellataséra.

1. Személyforgalmi bejarat: Szegedi Ut gyalogos fébejarat, mely munkanapokon 7:00 6ratol
17:00 oréig tart nyitva.

2.Gépjarmiiforgalmi bejarat: Czirfusz Ferenc utca feldl.
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Belépés Diakoknak

Belépdkartya: a személyforgalmi bejaratnal alkalmazhaté chipes, névre sz616 kértya.
Bejaratok nyitva tartdsa

08:00-ig

Belépés

Kilépés

Szegedi ati gyalogos
forgalmi bejarat

Szabadon kartya

hasznalataval

Szabadon kartya

hasznalataval

Czirfusz Ferenc utca

bejarat

Szabadon

Szabadon

08:00-tanitas végeéig vagy

13:00

Belépés

Kilépés

Szegedi uti gyalogos

forgalmi bejarat

Szabadon kartya

hasznalataval

Csak kilépési engedéllyel

Czirfusz Ferenc utca

bejarat

13:00-15:10

Belépés

Kilépés

Szegedi Gti gyalogos

forgalmi bejarat

Szabadon kartya

hasznalataval

Szabadon kartya

hasznalataval

Czirfusz Ferenc utca

bejarat

15:10-17:00

Belépés

Kilépés

Szegedi ati gyalogos
forgalmi bejarat

Szabadon kartya

hasznalataval

Szabadon kartya

hasznalataval

Czirfusz Ferenc utca

bejarat

Szabadon

Szabadon
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17:00-19:30 Belépés Kilépés

Szegedi uti gyalogos

forgalmi bejarat

Czirfusz Ferenc utca
bejérat Szabadon Szabadon

Teenddk kartya elveszitése vagy otthonhagyasa esetén

A kartérités alapjat képez0 jogszabalyi hattér: a 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol 66.-

67. § (a tanuld és a szakképzo intézmény kartéritési feleldssége).

A potkartya, regisztracio utan, felvehetd a portan. A potkartya leadéasa és 01 kartya igénylése
az els6 félemeleten 1év6 161-es rendszergazda teremben torténik. A pétkartyak kiadasat a porta

erre rendszeresitett regiszterbe rogziti és a nap végén elektronikus modon elkiildi a miszaki

vezetonek.
Ideiglenes kartya Dij (visszahozatal Dij (Uj kartya
(munkanap) esetén) igényléssel)
1 napig 0Ft 700 Ft
2 napig 300 Ft 1000 Ft
3 napig 600 Ft 1300 Ft
4. napon végleges kartyava alakul, a régit toroljuk 1500 Ft

A riasztdberendezeés kezelésének szabalyai

Az épiilet riasztoberendezeésének kodjat az igazgatd engedélyével a miiszaki vezetd allapitja
meg, és allitja be félévente vagy sziikség szerinti gyakorisaggal. A kdédot ismerhetik az igazgatd

altal megbizott kollégak.

5. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Szakképzési intézményilink 1 f6épiiletb6l és tovabbi 1 telephelybdl all. Az elméleti és
gyakorlati oktatas az ,,A” épiiletben: Koztarsasag tér 1., és az iskolai fenntartasu, oktatasi céld
helyiségekben folyik (cukrasz képzéhely: Vasvari Pal u. 6., szakacs és pincér kabinet: a

foéptiletben).
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A Vasvari Pal utcai telephelyen folyamatos a cukrasz gyakorlati oktatas. A kulcshasznélati
szabaly értelmében a cukrasz oktatok, valamint a miiszaki vezetd rendelkezik a kulcs

hasznélataval. A kulcs kiadasa a miiszaki vezeté engedélyével torténhet.

6. A szervezeten belili kapcsolattartas rendje, formaja

6.1 Szervezeti diagram

Taniigyi
4| adminiszirator
|
Vo
y \ Iskolatitkar
- ) /  Altaldnos >
Féigazgato >\ ;gazgaténelyenes/ n :

A

A

N i

h 4

Szakmai igazgato-
Kancellar helyettes

Gyakorlati
oktatdsvezetd

& gyviteli alkalmazott

L U Pénzugyi J .

koordinator
"7 Eleimezés | Konyhai dolgozo
T\ vezetd |
\ \ /““
/ {(Uzemeltetés)
y. portas, takarito,

—4>/\Mﬂszaki vezetd - { ;| karbantarto

»~ Rendszerazda
>

e
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6.2 Az igazgatd feladatai, a kiadmanyozas, képviselet szabalyai, a helyettesités rendje

A vezetes szerkezete
A vezetést segitd demokratikus forumok:

e iskolavezetés
e oktatoi testllet
e munkakdzdsségek

Az iskola iranyitasa

Az iskolavezetoség
Az iskola ¢élén az igazgatd all. Munkdjat, vezetdi tevékenységét két igazgatdhelyettes,

gyakorlati oktatasvezet6 és a pénzligyi-gazdasagi koordinator kozremitkodésével latja el.

Az iskolavezet6ség az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezo és javaslattevo testllete. Az
igazgat6 egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagydsaval az iskolavezetés tagjai a munkakori

leirasokban meghatarozott kereteken beliil teljes onallosaggal és felel6sséggel rendelkeznek.

Az iskolavezetés tagjai:

e igazgatod
e 1.sz. (szakmai) igazgatohelyettes
e 2.sz.igazgatohelyettes

Az iskolavezetést — vezetdi értekezletre — igény és feladat alapjan az igazgat6 hivja ossze.

Kibdvitett iskolavezetés:

e igazgatod

e igazgatohelyettesek

e gyakorlati oktatdsvezetd
pénzligyi-gazdasagi koordinator
munkak0z0sség-vezetok
didkmozgalmat segitd oktatod
érdekképviseleti szerv vezetdje
képzési tanacs vezetdje

Az igazgato altal meghatarozott iddpontban tanacskozik. Az iilések Gsszehivasa az igazgatd

feladata.
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A vezetok helyettesitésének rendje

A helyettesités rendje az igazgato vagy az igazgatohelyettesek akadalyoztatasa esetén:

Az igazgatot, akadalyoztatasa esetén — teljes felelésséggel —az 1.szamu igazgatohelyettes
helyettesiti. A helyettesités —az igazgatd kizardlagos hataskdreébe tartozd ugyek
kivételével — altalanos jellegii.
Az 1.szamu igazgatOhelyettes az igazgato tartos /egy hdnapot meghaladd/ tavolléte esetén
gyakorolja a kizardlagos jogkorekent fenntartott hataskoroket is.
Az igazgato és az 1. szamu igazgatOhelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatod
helyettesitése sorrendben a 2. szamu igazgatdhelyettes feladata.
Az igazgato és az igazgatdhelyettesek munkaidejét ugy kell meghatarozni, hogy egyikik
fémunkaidében mindig az iskoldban tartozkodjon:

o Foémunkaidé: 7,45 — 16,00-ig.
A 16 Oorakor tavozd vezetd utin a szervezett foglalkoztatast tartd oktatd tartozik

felelosséggel az intézmény rendjéért.

A vezetok kozotti munkamegosztas

A szakképzési intézmény vezetdje a szakképzesi torvényben meghatarozottakkal 6sszhangban

az igazgato, aki:

a jogszabalyoknak ¢€s szakmai kdvetelményeknek megfelelden a féigazgatd iranyitasa
alapjan vezeti a szakképzési centrum részeként mitkodo szakképzési intézményt,

dont minden olyan, a szakképzési intézmeény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

képviseli a szakképz6 intézményt

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen az
intezmény &ltal a tanul6i jogviszonnyal, gondviselokkel valé kapcsolattartassal
Osszefliggesben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok tekintetében,
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat éatruhazhatja az intézmény
alkalmazottjara,

koordinalja a szakképzé intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatainak
megszervezését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzési intézményhez
kapcsolodo feladatait,

vezeti az oktatdi testiletet
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elkésziti a szakképzési intézményben foglalkoztatott oktatok munkakori leirasat,

felel a szakképzési intézmény oktatoitestiletének feladatkérébe tartozé dontések

elokészitéséért, végrehajtasukért, ellendrzéséért

jovahagyasra elOkésziti a szakképzési intézmény mindségiranyitasi rendszerét, annak

modositasat, a Hazirendet, az éves munkatervet, a Tantargyfelosztast

jévahagyja az intézmény Képzesi programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro

tobbletkotelezettséget,

haromévente értékeli az oktatokat

kezdeményezi a munkavégzes személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikseges — a

hataskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben, gyakorolja

az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban atruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellenérzési jogot az intézmény munkavallaloi felett,

adatot szolgaltat, és legaladbb félévente irdsos tajékoztatast ad a féigazgatd részére az

intézmény tevékenységérol,

véleményezi a foigazgatd hataskOrébe tartozd — a szakképzési intézményt, illetve az

intezmény munkavallal6jat érint6 — dontést, (ideértve az intézményt érinté beiskolazast,

az intézményt érint koltségvetési tervezést, a palyazatok beadasat, a programtanterv

szerinti 0rahalo és a hazirend sszeallitasat is,

szakmai értekezletet hiv Ossze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabdl,

onall6 kiadmanyozasi joggal rendelkezik a szakképzési torvényben meghatarozott 6nallé

hataskorei tekintetében,

a szakképzési torvényben meghatarozott, sajat hataskorben ellatand6é feladatainak

végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé tanuldk, munkavallalok elismeresére,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének

elkészitésében, a teljesités nyilvantartasaban,

biztositja a nevel-oktatd munka biztonsagos és egészséges feltételeit,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésében

és annak teljesitésében,
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e megszervezi, ellenérzi a szakképz0 intézmény mikodését érintd dontések,

allasfoglalasok végrehajtasat.
Igazgatohelyettesek

Az igazgato kozvetlen munkatérsai. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén az altala megbizott
helyettes teljes felelésséggel és jogkorrel helyettesiti — megbizas alapjan. Iskolankban ketté

igazgatohelyettesi statusszal rendelkeziink:

1. sz., (szakmai) igazgatohelyettes

2. sz., (&ltalanos) igazgatdhelyettes

6.3 1.szamu igazgatohelyettes /ISZAKMAI IGAZGATOHELYETTES/

Az igazgatd kozvetlen munkatirsa. Az igazgatdé rovid idejii akadalyoztatdsa esetén — a
munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jog kivételével — teljes felelosséggel és jogkorrel
helyettesiti megbizas alapjan. Felel6s a hataskorébe utalt szakmai elméleti oktatasért. Ellatja a
gyakorlati oktatds iranyitasat, egyezteti a gyakorlati oktatas tartalmi és szervezeti feladatait,

mindezeket egyezteti a kereskedelmi és a vendéglatd szakmai munkak6zosség vezetdjével.
Feladatkorébe tartozé fobb tevékenységek:

o felelds a szakképzes, szakmai képzés iranyitasaért, az agazati oktatasért, az egyes agazatokhoz
tartoz6 PTT, KKK megismeréséért, megismertetéséért,

e egyuttmiikodik a gyakorlati oktatasért felelds oktatoval, szakmai tantargyakat oktatokkal,

o kozremiikodik a tantargyfelosztas elkészitésében, és elkésziti a tantargyfelosztas szamszaki
Osszesitéset,

e részt vesz az iskola alapdokumentumainak (Szakmai program, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv) ¢sszeallitasaban,

o Osszefogja az iskolaban folyd programkészitd és korszerlisitésre iranyuld munkakat,

o felelés a szakmai rendezvények, programok tartalmas szervezéséért, lebonyolitaséaért,
ellenorzéséért,

o felelds a Fenntarthatosagi témahét koordinalasaért,

o felelds a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységeknél az oktatd-nevelé munka

szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,
e részt vesz a félévi és év végi tartalmi munka értékelésében,

e segiti a nevelési-értekezletek elokészitését,
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a szakmai informatikai adatszolgaltatas felelése,

figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat, segiti a palyazatok megirasat,

palyaorientacioval kapcsolatos rendezvények, események megszervezését koordinalja,
figyelemmel kiséri, koordinalja és értékeli a szakmai tantargyi munkak6zosségek munkajat,
tanorak latogatasa a MIR-ben meghatérozott szadmban és beosztashan, ezek adminisztralasa,
figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat,

segiti és irdnyitja a szakmai képzés targyi feltételeinek meglétét,

szakmai versenyek és szakma rendezvények szervezeseben segiti a szakmai
munkakdzdsségek munkait,

elokésziti a gyakorlati képzéshez kapcsoloddan az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd
dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat,

iranyitja és ellendrzi a gyakorlati képzéssel kapcsolatos neveld és oktaté munkat,

felugyeli, iranyitja és segiti a gyakorlati képzés szakmai, pedagdgiai tevékenységet, a
gyakorlati oktatok munkajat,

a gyakorlati oktatasvezetdvel egyiitt elokésziti, megszervezi, lebonyolitja az alapvizsgékat,
szakmai vizsgakat, ennek keretében gondoskodik a megfeleld helyszin és vizsgakoriilmények
biztositasarol,

a gyakorlati oktatasvezetével egyiitt gondoskodik az iskola szakmai gyakorlati
munkatertleteinek, szaktantermeinek higiéniajarol, ennek ellendrzését folyamatosan ellatja.
A felmeriil6 technikai problémakat (pl. takaritasi, karbantartasi problémak) a miiszaki vezetd
részére tovabbitja,

a szakmai oktatdshoz szilkseéges nyersanyagbeszerzési folyamatok tanmenet szerinti
Osszehangolt milveleteit és az ezek alapjan torténd igényléseket ellendrzi,

koordinalja a felndttoktatds és a felndttképzés lebonyolitasat, a képzésekrdl adatokat

szolgéltat a Bajai Szakképzési Centrum szamara.

Felelosségi kor
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért felels a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

1. Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaert, vagy hianyos elvegzéseert.

2. A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.
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3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért.

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznéalataért, elrontasaert.

5. A nem koriiltekint6en végzett munkavégzése soran okozott karokert és hibakeért.

6.4 2.szamu igazgatohelyettes /ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES/
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Az igazgatd rovid idejii akadalyoztatidsa esetén — a
munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jog kivételével — teljes felelosséggel és jogkorrel

helyettesiti megbizas alapjan.
Feladatkorébe tartozo fobb tevékenységek:

e tanév elején javaslatot tesz a terembeosztasra, ezt folyamatosan modositja a valtozo
igényeknek megfeleléen, ennek oktatasi megfeleldségét folyamatosan ellenérzi,

e reszt vesz az iskola alapdokumentumainak (Szakmai program, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv) ¢sszeallitasaban,

o felelés a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységeknél az oktato-nevelé munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, segiti a pedagoégusok adott feladatban torténd aktiv
részvételét, mozgodsitasat, valamint a kiilsé el6adok altal tartott eldadasokat és foglalkozasokat
szervezi és felugyeli,

e részt vesz a félévi és év végi tartalmi munka értékelésében,

o Osszefogja — az osztalyfonoki munkakozosség vezetGje segitségével — az osztalyfonokok
nevelé munkajat,

o figyelemmel Kkiséri a kozdssegi szolgalatok teljesitését,

e cllenérzi az SNI, BTMN, felzarkoztatd, tehetséggondozd, mentorald, egészség-prevencios
foglalkozasokat,

e segiti és koordinalja a kdzismereti munkak6zdssegek munkajat,

e cllenorzi az iskolai dokumentumok vezetését,

e segiti a nevelési-értekezletek elokészitését,

e cllendrzi a tankdnyvrendeléseket, szervezi a tankdnyvosztasi feladatokat a tankdnyvosztasért
felelds oktatoval egyutt,

e segiti a leltarozasi és selejtezési folyamatokat a leltarfelelosokkel egyiitt,

e tanulmanyi versenyek szervezési feladatait ellatja,
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felelds a Pénz7 és a Digitalis témahetek koordinalasaért,

felelds a Szalagavat6 és a Ballagas szervezéséért, ezek ellendrzését €s koordinalasat ellatja,
megszervezi a tanitasi id6 alatti Ugyeleti rendet az oktatdk szamara,

egyuttmiikodik a Képzési tanaccsal, a Diakonkormanyzattal, segiti ezek munkajat,

elokésziti a sziil6i értekezleteket,

a statisztikai adatszolgaltatas felel0se, valamint a miikodd palyazatainkhoz adatszolgaltatassal
segit,

ellendrzi és irdnyitja a taniigyi nyomtatvanyok rendelését,

ellenorzi az ISK miikodését,

tandrak latogatasa a MIR-ben meghatarozott szamban és beosztasban, ezek adminisztralasa,
koordinalja és szervezi az oktatdk tovabbképzeseit,

palyaorientacioval kapcsolatos rendezvények, események megszervezését koordinalja,
iranyitja a technikumban tanuldk tovabbtanulassal kapcsolatos feladatait,

részt vesz a kilonbozeti, az osztalyozd és javitd-potld vizsgak el6készitésében és
lebonyolitasaban.

feladata az érettségi vizsgak elokészitése, lebonyolitasanak segitése,

megismerteti és koordinalja az intézmenyi etikai kodexet,

0sszefogja az iskolaban folyd programkészité munkakat,

kézremiikodik az intézményi szintll {linnepek, rendezvények megszervezésében és
lebonyolitadsaban, a Banyais nap program tervezésének €s lebonyolitasanak felelése,
megtervezi és megszervezi az oktatok helyettesitéseit,

feladata a didkok mozgositasa rendezvényekre, kiilsé programokra (az iskola képviseletének
biztositasa),

feladata a KRETA e-napl6 teljes korti, naprakész vezetése; adatok feltoltése, folyamatos
ellendrzése.

Kiemelt feladatai: ESL, FOKUSZ modulok folyamatos monitorozéasa, negyed és félévente
beszamol a tapasztalatokrol, beavatkozéasi lehetdségekrdl, helyettesitések rogzitésének

ellendrzése, oraelszamoldsok nyomon kovetése.

Felelosségi kor

Munkakére bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informéaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
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e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

¢ A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznéalataért, elrontasaert.

e A nem koriiltekintéen végzett munkavégzese soran okozott karokért és hibakért.
6.5 Gyakorlati oktatasvezeto

Munkajaval segiti az igazgatot. Munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasa mellett, munkakori

leirdsa alapjan végzi.

Felelosségi kor
Munkakdre bizalmas jellegii, ezért felelés a tudomasara jutott informéaciok titkos kezeléséeért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

1. Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaert, vagy hianyos elvégzéséeért.

2. A vezet6i utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

3. Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéseért.

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznélataért, elrontasaert.

5. A nem koriiltekintden végzett munkavégzese soran okozott karokért és hibakert.
Feladatkorébe tartozo fobb tevékenységek:

o Kozremilikodik az iskola szabdlyozd dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
felllvizsgélataban, kiegészitésében, a bennik meghatdrozott célkitizések és feladatok
megvaldsitasaban.

e Részt vesz az iskolai munkaterv elkészitésében, egyben a tanitasi év rendjének
meghatarozasaban, kilonds tekintettel a gyakorlati oktatassal és a szakmai vizsgakkal
kapcsolatos kérdésekben.

e Dontéselokészitési feladatot 14t el a gyakorlati oktatast érinté kérdésekben.
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e Gyakorlati oktatassal kapcsolatos témaju megbeszéléseket kezdemenyez, felkérésre
lebonyolitja azokat.

o Felelos a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek (helyiségek, eszkozok, anyagok)
folyamatos rendelkezésre allaséért, valamint felelés a szakmai oktatashoz kapcsolddod
targyi feltételek (helységek, eszkdzok) fejlesztési, karbantartasi tervének kidolgozéaséért.
Ezen munkdk elvégzését a miiszaki vezetdvel valo egyeztetések alapjan valdsitja meg.

e Egyiittmiikddve iranyitja és koordinalja a gyakorlati képzéssel, dudlis képzéssel, szakmai
gyakorlattal és szakmai vizsgaval kapcsolatos feladatokat.

e lgazolja a tanulok szakmai gyakorlatanak teljesitését.

e FEllatja a felmeriil6 adminisztracios feladatokat.
Munkaja soran egyiittmiikodik:

e adudlis képzésben részt vevo cégekkel,
e aszakmai igazgatdhelyettessel,
e miuszaki vezetovel,

e akamarakkal.
6.6 Gazdasagi iigyintézé

Munkajat az érvényes jogszabalyok, a felsdbb szervek és az igazgat0 utasitasai alapjan a

szakképzési intézmény pedagogiai célkitiizéseinek megfeleléen végzi.

e Gazdasagi ugyekben — az igazgatd megbizasabdl — a szakképzesi intézmény képviseldje.

e Megszervezi és iranyitja az intézmény gazdalkodasi rendjet, érvényesiti a penziigyi fegyelmet,
ugyel a takarékos gazdalkodasra.

o A szakképzési intézményben gyakorolja az &truhdzott munkaltatoi jogkort a technikai
dolgozdk, konyhai dolgozok, takaritok felett.

e Aziskolaban végzendé munkdkrol eldzetes koltségvetést kér a vallalkozoktol, kisiparosoktol,
majd errdl tajékoztatja az iskola igazgatdjat. Az iskola igazgatdjanak jovahagyasa utan
elkésziti a sziikséges megrendeléseket, szerzddéseket.

e Aziskolaban folyé munkdk esetén gondoskodik annak mindségi kivitelérdl, ellendrzi a munka
elvégzését. Ellendrzi a bekiildott szamlakat és azok kiegyenlitését.

e T4jékoztatja az iskola igazgatojat a szerzodések idGaranyos teljesitésérol.

e Nyilvantartja a szoros elszdmolasra kotelezett kiilonféle pénziigyi okmanyokat.
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Felelds a gazdasagi szervezet dolgozdinak munkéjéért.

Figyelemmel Kiséri az anyag- és eszkézgazdalkodast, a raktarkezelést.

Félévenként egyszer ellendrzi az intézmény dolgozodinak leltari kezelésre, megdrzésre kiadott
targyak azonossagat, kezelését, rendeltetésszerli hasznalatat.

Folyamatos feladata az intézmény belsé rendjének, tisztasaganak ellenérzése a miiszaki
vezetdvel egyiitt.

Egyiittmikodik a gazdasagi szervezet szervezeti szabalyzatanak elkészitésénél.

A gazdasagi koordinator részletes, pontositott feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

6.7 A munkako6zosség-vezetok feladatai

A tervezés folyamatéaban tajékozddik az intézmény személyi, targyi feltételeinek alakulasarol,

tapasztalatait dsszeveti a szaktargyi és iskolai dokumentumok kovetelményeivel, az oktatok

igényeivel.

Munkatervben megallapitott rendszerességgel részt vesz a kibdvitett iskolavezet6i

megbeszéléseken.

Javasolja:

e alegcélszerlibb tantargyfelosztast,

e az oktatok tovabbképzésének litemezesét, formajat,

o szertarfejlesztési terv formajaban a targyi feltételek javitasanak, a szertarfejlesztésnek
igényeit.

Személyes tapasztalatai, az oktatdk javaslatai, a szaktargyi dokumentumok, az iskolai

munkaterv célkitlizései alapjan korvonalazza, illetve meghatarozza:

e az 1 tanév szaktargyi céljait, f6 feladatait,

¢ a legfontosabb szakmetodikai tanulsadgokat, feladatokat,

e aszakterllettel kapcsolatos vizsgalati terlileteket, eljarasokat,

¢ atanulmanyok alatti vizsgak formait, tartalmi kdvetelmenyeit, értékelési szabalyait
e atanodran kiviili nevelés lehetdségeit, modjait,

e aszaktargyi rendezvényeket, versenyeket,

e aszakkorok jellegét,

o afelzarkdztatas es tehetséggondozas feladatait,

e a munkakdzosségi 0sszejovetelek témait, eldadoit,

e mas munkakodzosségekkel vald egyiittmiikodés lehetdségeit, formait.
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A tervez6 munka nyoman allitja 6ssze a munkak6zdsseg munkatervet, illetve éves programjat.

Szervezési feladatai:

A tanév sorén folyamatosan és 6nalléan szervezi a munkatervben megfogalmazottakbdl

adodo oktatdi munkat:

a tanév eleji, évkozi felméréseket,

a szaktargyi rendezvenyeket, versenyeket, kirandulasokat,

a felzarkdztatas és tehetséggondozas munkajat,

a neveld-oktatd munkdval kapcsolatos teenddket (tanmenetkészités, szertarfejlesztés,
szakkori munka, stb),

Oralatogatast szervez,

maodszertani megbeszéléseket tart,

gondoskodik a munkakdzdsségen beliili aranyos munkamegosztasrol, terhelésrol,

szervezi a fiatal oktatok segitését.

EllenoOrzo6 és értékeld teendok:

a tanmeneteket vélemeényezi, jovahagyasra felterjeszti,
kdveti a tanmenet szerinti haladast,
ellendrzi:
o adolgozatok megiratasat, javitasat,
o aszakkorok munkajat,
o aszaktargyi versenyekre valo felkészités modiat,
vizsgalja az érdemi elbiralashoz sziikséges érdemjegyek szamat,
levonja a felmérések tanulségait,
havonta legalabb 1-1 6rét latogat,
a szerzett informaciokrdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit,
kérésre beszamol az iskola vezetdtestiiletének a munkakozdsségi munkarol

a tanév végén atfogo, irasbeli jelentésben méri fel a munkakdzdsségéhez kapcsolodo

szaktargyak eredményeit, helyzetét, beszamol a munkatervi feladatok végrehajtasarol,

kodrvonalazza a tovabbi feladatokat, célokat,

kozremiikodik a munkak6zdsség tagjainak mindsitésében,

a munkakdzosség tagjait jutalomra, kitlintetésre javasolja.
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A munkak6zosség-vezetét — az érintett oktatok véleményenek kikérése utan — az igazgato

bizza meg, legfeljebb 6t évre.

A munkako6zosségek miikodési rendjét és a munkakozdsség-vezetok munkakori leirasat az

SZMSZ melléklete tartalmazza.

6.8 Képzési tanacs vezetdje

A szakképzési intézmény a képzési tandcsba két-két fét, a gondvisel6k képviselbit a
szakképzé intézmény tanuldinak torvényes képviseldibdl, a tanulok képviseldit a
didkonkormanyzat tagjaibol, az oktatoi testiilet képviseldit az oktatoi testiiletbdl véalaszt ki az
igazgatd kezdeményezésére. A képzési tanadcsot a tagokbol szotébbséggel valasztott elndk

képviseli minden olyan tigyben, melyet a szakképzési térvény raruhaz.

6.9 Iskolaodr feladatai

Az iskoladr a renddrség alkalmazottja, a feladatellatasi helye a szakképzési intézmény. Teljes
allasu munkakor, napi 8 oraban az iskola tertiletén latja el szolgalatat. Készenléti intézkedési
jogkdrrel rendelkezik:

e szavatolja a biztonsagot,
e intézkedési jogkOre van: motozas, atvizsgalas, megel6zés, beavatkozas, kiséret, diakok

fogadasa, illetéktelenek Kikisérése

Kotelezd formaruhdban dolgozik, jelvénnyel és igazolvannyal rendelkezik. Fegyvertartasra és
hasznélatra nincs joga, de pl. gumibot, gdz-spray és bilincs hasznalatara lehetésége van az

intézkedes sulyatol fiiggben.

Az igazgato felé beszamolasi kotelezettséggel bir, kapcsolattartds folyamatos. A fegyelmi
targyalasokra meghivhat6 érintettség esetén. A munka pontos meghatarozasat az igazgat6 donti

el.

7. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A képzési tanaccsal, elndkével a kapcsolatot az iskola igazgatdja tartja, az altalanos
igazgatohelyettesen keresztil. A képzési tanacs a szakképzési intézménybe jaré tanuldk

szlleinek, tanuldinak, oktatoi testiiletének képviseldibal all.
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A képzési tanacs részére az igazgato évenként legalabb egy alkalommal, (de megkeresésére
15 napon belll) részletes tajekoztatot tart a szakképzési intézményrél. Az iskola egészének

¢letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgato:

— évente legalabb egy alkalommal, a képzeési tandcs valasztmanyi tlésén,
— igény szerint az oktatdi testilet értekezletein,
— afolyoson elhelyezett hirdet6tablan,
— aszakképz6 intézmény honlapjén,
— az e-KRETA digitalis napl6 rendszerén keresztill,
— az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztatoban
informalja a képzési tanacs tagjait.
A képzési tanacs véleményt nyilvanithat:
- a szakképzéd intézmény mindségirdnyitdsi rendszerérdl, annak
modositasarol,
- az intézmény munkatervérél, szakmai programjarol, szervezeti €s
miikddési szabalyzatarol, hazirendjérdl, ezek modositasarol,

- aszakképzd intézmény miikodésével kapcesolatos valamennyi kérdésrol.

8. Az oktatdi testulet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

e Az oktatok kozosségei
Az oktatdi testulet: tagja az iskola valamennyi oktatéi munkakort bet61té munkavallaldja.
Az oktatoi testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. Az oktatdi testulet vélemenyét ki kell kérni a magasabb jogszabalyban
megfogalmazott esetekben. Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot

tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Dontési jogkorok:

e aszervezeti és mikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa,

e az éves munkaterv elkészitése,

e az intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e az oktatoi testiiletet képviseld dolgoz6 kivalasztasa,

e ahazirend elfogadasa,

e az intézmeny hosszabb (tavlati) és révidebb (éves) szakmai programjainak kialakitasa,
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bizottsagok létrehozasa,

a szakmai program és mellékletei szakképzési torvény szerinti elfogadasa,
tanévenkeént 2 nevelési értekezlet témajanak megallapitasa,

a szakmai program jovahagyasanak megtagaddsa esetén a birdsdgnak kereset
benyujtésa,

a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés,

a tanulé osztalyozovizsgéra bocsatésa.

Véleménynyilvanitasi jogkorok:

az igazgatoéi palyazattal kapcsolatban,

az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizdsdnak visszavonasa el6tt kapesolatban,

a tanuldok elismerésében és biintetéseben,

a munkakdzosségek vezetdinek megbizdsaban,

a diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatban,

a tantargyfelosztas elfogadasa el6tt

a tanévi program végrehajtasa, modositd javaslatok megfogalmazasaban,

a beiskolazas lehetdségeiben és feltételeiben,

a szakképz0 intézmény felvételi kovetelményeinek meghatarozasahoz,

az oktatok tovabbképzésben valo részvételével kapcsolatban,

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznélasaban,
az iskola bels6 rendje, munkarendje, helyiségek hasznalataval kapcsolatban,

a korrepetalas és tehetséggondozas rendjével, formaival kapcsolatban

az intézmény mindségiranyitasi rendszerével, illetve annak modositasaval
kapcsolatban,

az intézmény alapfeladatainak megvaltoztatasa esetén

az intézmény névvaltoztatasa esetén

az iskolavezetés altal kitlintetésre javasoltak személyével kapcsolatban.

Egy tanév soran az oktatoi testilet az alabbi értekezletet tartja:

e tanévnyito értekezlet,
o félévi munkat értékelo értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozoértekezlet,
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o ¢v végi értékeld értekezlet,
o legalabb egy alkalommal nevelési értekezlet,
e munkaértekezlet.
Rendkivili oktatéi testileti ertekezletet kell 6sszehivni, ha a testllet tagjainak 1/3-a kéri,
illetve, ha az iskola igazgatoja vagy vezetGsége ezt indokoltnak tartja. Az oktatdi testiileti

értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen van.

Az oktatdi testlilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az oktatéi testiilet személyi
kérdésekben - a testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Az oktatdi testileti

értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az oktatoi testlleti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktuélis
feladatok miatt csak az oktatok egy része /tobbnyire az azonos beosztadsban dolgozok/ vesz részt
egy-eqgy értekezleten. llyen értekezlet lehet:

o egy osztalyban tanito oktatok értekezlete,
o szakképzo6 oktatdinak értekezlete,

o technikum oktatéinak értekezlete.

e Az oktatdk szakmai munkakozdsségei
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok. Az iskolai munka egyes aktualis
feladatainak megoldasara az oktatdi testllet tagjaibdl munkacsoportok alakulhatnak az

oktatdi testiilet vagy a szakképzési intézmény vezetéségének dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a szakképzési intézmeény-vezetésége hozza
létre, errdl tajékoztatni kell az oktatoi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy

az oktatoi testillet valasztja, vagy az igazgat6 bizza meg.

o A szakképzd intézmény vezetdségenek és az oktatoi testlilet kapcsolata
Az oktatok, a tanuldok és a gondvisel6k kapcsolattartdsa az egyéb forumok mellett
elektronikus felllet (Microsoft 365) segitségével és a digitalis napld hasznalataval is

torténik.
A kapcsolattartas forumai:

o aziskolavezetdség iilései,

o az értekezletek,
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o megbeszélések, oktatdi testileti munkaértekezletek,
o belsé kommunikacios feliileten keresztiil.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A szakképzési intezmény vezetdsége az aktualis feladatokrodl az oktatdi szobaban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irasbeli tajékoztatokon Keresztil értesiti az oktatokat.
Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

— az iskolavezetGség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo oktatokat az tlés
dontéseirol, hatarozatairol,
— az iranyitasaik ala tartoz6 oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kbzvetiteni az
iskolavezetdség felé.
Az oktatdk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
munkak0z0sség vezet6jiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a szakképzési

intézmeény vezetoségével.

9. A kiilso kapcsolatok rendszere, formai és modja

Az iskola tigyeiben kiilsé partner felé az igazgatd vagy az é&ltala megbizott kolléga

nyilatkozhat.

Az iskola, mint nyilt rendszer, kdlcsonos és folyamatos kapcsolatban all kornyezetével. Az

iskola kornyezetét a kovetkezd elemek alkotjak:

— Az iskola székhelye, annak jellege, foldrajzi elhelyezkedése, gazdasagi,
kulturalis jellemz6i, hagyomanyai.

— Iskolén kiviili lehetdségek a szabadido eltoltésére.

— Tovabbtanulasi lehetdségek.

— A tanulok tarsadalmi (szocidlis) helyzete, tapasztalatai, érdeklddése, fejlodési
uteme, palyairanyultsaga.

— A gondviseldk igényei, elvarasai, részvételi készsége az iskolai életben.

A kapcsolattartds formai:

— informéaciok folyamatos cseréje,
— koz0s rendezvények,
— sajat rendezvények kolcsonds latogatasa, tamogatasa, személyes talalkozasok,
megbeszélesek.
Az iskolat az igazgato vagy megbizottja képviseli.
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Az iskola tagja lehet olyan egyesiileteknek, szervezeteknek, amelyek eldsegitik az intézményi

célok eléréset.
Az intézmény oktatdi onkéntes alapon tagjai lehetnek kiillonb6z6 szakmai szervezeteknek.

Rendszeresen hiranyaggal kell ellatni, a Szakképzési Centrumon keresztill, a szakképzési
intézményrdl tajékoztatni kész hirlapok, radiok, televiziok szerkesztOségeit. Szervezi: az

igazgato, az érintett oktato.

Az iskola orszagos, regionélis, megyei, varosi, iskolan kivili rendezvenyek lebonyolitasaban,

szervezesében elézetes felkérésre, az iskola igazgatojanak dontésétdl fiiggden vesz részt.

Az iskola vezet6i kozvetlen kapcsolatot tartanak fenn a Fenntartoval és a Kereskedelmi és

Iparkamaraval.

Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

a Fenntartoval,

— aFenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel,

— agyermekek egészséglgyi ellatasardl gondoskodé tarsintézményekkel,
— agyermek- és ifjusagvedelmi hatdsagokkal,

— nevelési tanacsadd szolgalattal,

— acsaladsegit6 kozponttal,

— a Kereskedelmi és Iparkamaréval,

— kozmiivel6dési intézményekkel

— az intézményt tdmogato alabbi alapitvanyokkal:

o Bényai Jalia Alapitvany

— akovetkezd egyhazi és mas fenntartasu oktatdo-neveld intézményekkel:
o MNAMK,
o Szent LaszI6 AMK

— aqgyakorlati, dualis képzésben érdekelt gazdalkodd egysegekkel,

— az intezmenyt anyagilag tamogat6 cegekkel,

— sportegyesuletekkel,

—  egyéb szervezetekkel: (rendérség, birdsag, Vordskereszt, ANTSZ, NEBIH stb.)
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10. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Unnepségek, rendezvények, versenyek
Az éves munkatervben kell rdgziteni a nemzeti-nemzetkozi tarsadalmi innepeket, az iskolai

hagyomdnyok megiinneplésének modjait, valamint a nevelési értekezlet id6pontjat és témajat.

Az oktatoi testiilettel, didkonkormanyzattal egyeztetni kell azon iskolai szintli versenyek,
vetélkedok idépontjat, amelyek a tanév soran megrendezésre keriilnek. Meg kell hatarozni, hogy

milyen, kozpontilag meghirdetett szakmai versenyen, vetélkedon vesz részt az iskola.
Az iskola az alabbi innepségeket, rendezvényeke tartja meg rendszeresen:

tanévnyito,

tanévzaro,

oktdber 23-ai linnepség,

marcius 15-ei Ginnepség,

a holocaust aldozatainak emlékmiisora,
a kommunizmus aldozatainak emlékmiisora,
ballagas,

szalagavato,

Ifjusagi nap golyaavatassal,

Banyais napok,

Nyilt-nap,

Palyavalasztasi kiallitas,

A ballagast a technikum ¢€s a szakképz0 iskola egy idében tartja.

Gondviseloket is érintd rendezvényeket csak altaldnos munkaidén tal lehet szervezni

(tanévzaro, sziildi értekezlet, stb.).
Tanitési sziinetek

A tanitasi sziinetek idOpontjaira vonatkozd miniszteri javaslatokat az iskola egészére
vonatkozdan betartjuk.
Diakmozgalommal kapcsolatos hagyoméanyok

o Ifjusagi nap (els6sok koszontése — golyaavatas — banyais avatas),

o Adventi késziilodés,

e Banyais napok,

e Osztalydekoracios versenyek,

e Iskolai csocs6 és ping pong bajnoksag

Sporttal kapcsolatos hagyomanyok
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e Varosi sakkverseny,

e Fenyofa-kupa (varosi foci bajnoksag),
e Husvet-kupa (iskolai foci bajnoksag)
e Iskolai eréemeld verseny,

e Iskolai szellemi sportvetélkedd

Ko6zmiivelddési, kulturalis hagyomanyok
e esetenkénti, osztalyoknak, Kisebb csoportoknak (idegen nyelvi) szervezett
szinhazlatogatasok, muzeum-, konyvtarlatogatasok,
e szabadidds programok, pl. korcsolyazas, stb.
Hagyomanyos dijaink — Banyais Emléekérem
A ballagason adhat¢ at az 1983-ban alapitott Banyais Emlékérem, az alabbi kategoriakban:
o ,Aziskola legjobb tanuldja”.
o ,,Jotanul6 — jo sportold™.
o ,Kiemelkedd kdzosségi munkaért”.
A Baényais Emlékérem kiemelked6 évfordulok alkalmabol a Banyai-s kozosség felndtt
dolgozdinak is adomanyozhatd.
A cimek odaitélését az oktatdi testiilet szavazassal donti el.
Az emlékplakett készitésének anyagi fedezetét az iskolavezetés biztositja.
Minden tanév ballagasi iinnepélyén adjuk &t az arra érdemesitett tanuloknak (maximum harom
f6), a kategoriakhoz tartozo feltételeket az iskola Szakmai programja részletezi.
Az intézményi hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény

johirnevének meg6rzése a munkavallaléi és gyermekkdzdsseg minden tagjanak kotelessege.
Az intézmény névadd személyével kapcsolatos rendezvény a Banyais napok.

Intézményunk jelképei
e Az intézmény cimerének szimbdlumai és a cimer leirasa:
1923. Alapitéasi év

,,Mercator movet mundi”
A keresked6 mozgatja a vilagot.

e Az intézmény zaszlojanak leirasa:
Fehér himzett selyemzaszl6 135 x 90 cm

Adomanyozasi év: 1948
»Szabadsagért” - himzett cimerpajzs tolgyag koszoruval

,»A munka az igazi ¢l6 hazafisag”
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A kotelezo viselet
Az intézmeny Unnepélyein az oktatoknak és a diakoknak egyarant tinneplé ruhaban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy

kovetésre meltd személyei irant. Az oktatok Unnepi 6ltézete nem meghatarozott.
A tanuldknak tinneplé ruhaban kell megjelenni a vizsgékon is.

o Unnepi egyenruha lanyok részére:

e matrozbluz - sotét alj,
e szakmai egyenruha (szakéacs, pincér, cukrasz, elado).

o Unnepi egyenruha filk részére:

e fehér ing — egyen nyakkendd, sotét nadrag,

e szakmai egyenruha (szakéacs, pincér, cukrasz, elado).

11. A szakmai munkakozosségek egviittmiukodése, kapcsolattartasanak
rendje

A munkakdzossegek
Az azonos tantargyat tanitd vagy hasonldé miveltségi tertileten dolgozo oktatok csoportja. A

szakmai munkako6z0sségek feladatai a szakteriletiikon belil:

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat,

e részt vesznek az iskolai oktat6-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerusités),

e egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
mérése, ertekelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezese, lebonyolitasa,

e szervezik az oktatOk tovabbképzését, segitséget nytjtanak a nevelék onképzéséhez,

e javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai
eldiranyzatok felhasznalasat,

e segitik a palyakezd6 oktatok munkajat,

e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére,

e segitséget nyUjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkako6zdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.
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Iskolai szinten mukodo munkakozosségek:

a H b=

Osztalyfonoki
Kozismereti
Vendéglato
Kereskedelmi

Maodszertani

Dontési jogkorok:

e a munkakdzdsseg tevékenységével kapcsolatos szokasrend és a szakmai Onallosag

kialakitasaban, figyelembe véve az egyéni és az intézményi érdekeket,

e javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére,
e szaktanadcsadas kérésében,

o felterjesztés kitlintetésre az iskolavezetés részére,

Véleményezési jogkorok:

e az Uj munkatars személyének meghatarozéasaban,

o koz0s palyazat készitéseben.

Ellenorzo és értékeld teendok:

a tanmeneteket véleményezi, jovahagyasra felterjeszti,
kdveti a tanmenet szerinti haladast,
ellendrzi:
o adolgozatok megiratasat, javitasat,
o aszakkorok munkajat,
o aszaktargyi versenyekre valo felkészités modjat,
vizsgalja az érdemi elbiralashoz sziikséges érdemjegyek szamat,
levonja a felmérések tanulsagait,
havonta legalabb 1-1 orat latogat,
a szerzett informéaciokrdl tajékoztatja az igazgatd vagy helyetteseit,
kérésre beszamol az iskola vezetdtestiiletének a munkakozdsségi munkarol

a tanév végén éatfogd, irasbeli jelentésben méri fel a szaktargy eredményeit, helyzetét,

beszamol a munkatervi feladatok végrehajtasardl, korvonalazza a tovabbi feladatokat, célokat,

kozremiikodik a munkakozdsség tagjainak mindsitésében,
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e amunkakozosség oktatoit jutalomra, kitlintetésre javasolja.
A munkak0z0sség-vezetét — az érintett oktatok véleményének Kikérése utan — az igazgatd

bizza meg.

A munkakozosségek miikodési rendjét és a munkakozosség-vezetok munkakori leirasat az

SZMSZ melléklete tartalmazza.

12. A rendszeres egészsequaqyi felugyelet és ellatas rendje

Tanuldk
A 9. és 1/9. évfolyamos tanulok munkaegészségugyi és alkalmassagi vizsgalatait — a

haziorvosi javaslatot kovetden — az Uzemegészségiigyi Szakrendeld latja el.
A felsébb évesek rendszeres orvosi feliigyeletét az Uzemegészségiigyi Szakrendeld latja el.

Oktatdk — egyéb dolgozok

A szakoktatok a szakmaban el6irt egészségligyi vizsgalaton kotelesek részt venni.

A kozismereti oktatok is kotelesek részt venni egészseégugyi vizsgalaton - a

természettudomanyos targyakat oktato kollégak szélesebb korii vizsgalaton vesznek részt.

Technikai dolgozdk

Alkalmazaskor — alkalmassagi vizsgalat (lizemegészségiigy) eldirt.
Konyhai dolgozok — évente kotelesek — szakmara el6irt orvosi vizsgalaton részt venni.

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. Torvény szerint a munkaltatonak foglalkoztatas-

egészségugyi szolgaltatast kell biztositani.

Az oktatas, “D” foglalkozas-egészségligyi osztalyba tartozik.(89/1995. (VII.14.) Korm.
rendelet.

13. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskola nyitvatartasi idétartama alatt portatigyeletet (telefoniigyeletet) biztositunk.

Az iskoladban az orarend szerinti tanitasi 6rak és a tanoran kivili foglalkozasok alatt a
tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tarté oktaté feltigyel.

Az drakozi sziinetekben eés kozvetlenil a tanitasi id6 el6tt a tanulok feliigyeletét az tigyeleti

rend szerint beosztott Uigyeletes oktatok latjak el.

oldal 36 / 59



A folyosdlgyeletet - kulon beosztds alapjan — az oktatok kotelesek teljesiteni, ezért az
intézmeény évente Ugyeleti rendet hataroz meg (folyoso-felugyelet: foldszint, felemeletek, 1.
emelet., Il. emelet, udvar).

Az oktatoi ugyelet 7:45-kor kezdddik, és a 6. és 7. ora kozotti sziinetig tart.

A munkatervben meghatarozott rendezvényeken a rendezO, szervezd oktatok latnak el
feligyeletet. Egyes programokon — pl. szalagavat6 Unnepség — killén megbizés alapjan torténik
a feltigyelok kijeldlése.

A gyermekbalesetek megeldzése érdekében minden tanév elsé napjan harom osztalyfonoki
oOrat tartunk, amelyeken az osztalyfénok ismerteti a hazirendet, melynek betartasa alapfeltétele a

balesetmegeldzésnek.

14. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, jarvany stb.),
o atliz,
e arobbandssal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozoéjanak az iskola épiletét vagy a
benne tartozkodod személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomaésara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelés vezetdvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6sok:

igazgato,

igazgatOhelyettesek,

gyakorlati oktatasvezeto,
e miiszaki vezeto.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a Fenntartot,

o tliz esetén a tlizoltdsagot,
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e robbanassal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
o személyi sériilés vagy fert6zés gyanuja esetén a mentoket,
e cgy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja.
A rendkivili esemény eszlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
utasitasara az épuletben tartozkodo személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiuritéséhez.

A veszélyeztetett épuletet a benntartézkodo tanulocsoportoknak a tiizriado terv mellékleteiben

talalhato "Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy

mas foglalkozast tartd oktatok a feleldsek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

e Az ¢épiiletb6]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen Kkivll (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is gondolnia
kell.

e A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tarté oktatd hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6
az épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijeldlt véarakozéasi helyre torténd
megérkezéskor az oktaténak meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetOnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlleg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alébbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

o a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek

sth.) fogadésardl.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijel6lt dolgozdnak tajékoztatnia kell az aldbbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott torténésekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorardl, az épiilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekrodl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerv vezetdjének

utasitasait az intézmény minden dolgozéja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi Ordkat az oktatoi testillet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozéasat a "Tizriado terv" cimil

igazgatdi utasitas tartalmazza:

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok:

A bombadra utald jelzést (telefon, levél, Internet, egyéb) vevd dolgozd megprobalja
behatarolni a jelzésre vonatkozd jellemzoket (telefon esetén a személy, hangsuly,
vonatkoz6 teriilet, idOpont, stb., és igyekszik hosszabb kapcsolatot fenntartani a
telefonaloval).

Azonnal értesiti az igazgatot vagy a szakképzd intézmény vezetségének legelérhet6bb
tagjat.

Az értesitett vezetd intézkedik, hogy az épiiletet minden tanul6 és dolgoz6 elhagyja —
iskolaradié utjan torténik a riasztas — a panikhangulat-keltés mell6zésével, és
kapcsolatba 1ép a kiérkezd renddrség vezetdjével.

A tanulok és dolgozok elhelyezése az udvaron, sportpalyan torténik, amig az épuletbe
Ujra vissza lehet menni.

A kiesé 1d6t a tanitdsi rend meghosszabbitasaval kell potolni a hét mas napjan,
mérlegelés alapjan, a gondviseldk eldzetes tajékoztatasaval.

Az iskolai szervezett vizsgak esetén (érettségi, szakmai, egyéb vizsgdk) a vizsgat

megeléz6en az iskola igazgatoja gondoskodik helyiségrél egy masik épiiletben, hogy az
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esetleges bombariadd soran is zavartalanul lehessen folytatni a vizsgat a vizsgazok
attelepitésével.
A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért a szakképz6 intézmeény igazgatdja a felelds.

Az éplletek Kilritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s.
A tlizriado tervben foglaltak az intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd
érvenytiek!
A tlizriad¢ tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e igazgatoi iroda,
e gazdasagi iroda,
e iskolatitkari iroda.

Egyéb rendkivili eseménykor az altalanos riasztasi rend szerint kell eljarni, és elvégezni a

sziikséges mentési feladatokat a megfeleld 6vo és védo eldirasok alapjan.

15. A képzési tanacs véleményezési joga

Az iskoldban a tanuloknak, gondviseloknek, oktatoknak a szakképzési torvényben

meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében képzési tanacs miikodik.

A szakképz6 intézmény képzési tanacsa egyetértési jogkorrel rendelkezik:

e miukodési rendjének, munkaprogramjanak megéallapitasaban,

o akepviseletében eljaro személyek megvalasztasaban,

e arendelkezésére allo pénzeszkdzokbol az iskolanak nyljtandd anyagi tdimogatas mértékének,
a felhasznalas modjanak megallapitasaban,

e rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasaban,

e parbeszéd kezdeményezésében az oktatokkal, az iskola vezetésével és a fenntartoval a
szakmai program megvaldsulasarol és annak feltételeirdl,

e az intézmeny szakmai programjanak, mellékleteinek és a tanév programjanak lényeges
maodositasaival kapcsolatban.

A szakképz6 intézmény képzesi tanacsa veleményezési jogkorrel rendelkezik:

e az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak, hazirendjének

elfogadasaval, médositasaval kapcsolatban,
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e atanév rendjének meghatarozasaban,

e az intézmény mindségiranyitasi rendszerének elkészitése, moddositdsanak jovahagyasra

felterjesztése elott,

¢ a gondviseldket anyagilag is érintd ligyekben,

e az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi tigyben.

16. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyai

Tanul6i fegyelmi bizottsag: eseti igyekben intézkedik az igazgatd megbizasa alapjan.

A tanuldénak joga van a fegyelmi eljaras lefolytatasa eldtt az egyeztetd eljaras

kezdeményezésére. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozéasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast megel6z6 Egyeztetd eljaras lefolytatasanak szabalyai:

1.

A fegyelmi eljaras meginditasarol sz6lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld - ha a kotelességszegéssel gyanusitott kiskort - gondvisel6jének figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, kiskorl tanul6 esetén a gondviselé — az értesités kézhezvételétél szamitott Ot
tanitasi napon belil — irasban bejelentheti, ha kéri az egyeztet6 eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténé megérkezésétol szamitott tizendt napon
beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltételek biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesité levél kikuldése) a szakképzo
intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan felnétt személy — kozvetité — vezetheti, akit mind a sertett,

mind a kotelességszegd elfogad.

17. Elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének

rendje

Az intézménylinkben elkészilt torzskonyvek kinyomtatas utan pecséttel és az igazgatd

alairasaval ellatva keriilnek 6sszefiizésre, majd (nemzeti szinii) szalaggal atfiizve ujabb pecséttel

és igazgatoi alairassal hitelesitve kerlilnek az irattarba.
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18. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendije

Elektronikus iratkezelés, hitelesités rendje
Az elektronikusan érkezett kildemenyt megnyithatdsdg (olvashatosag) szempontjabdl

ellendrizni kell. A kiildemény cimzettje kdteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos kiildemény
szabalyzat szerinti kezelésérol.

Elektronikus iktatokdnyv alkalmazésa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkezteté nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatalloményainak (cimlista, tételszam, megérzés, iratforgalom dokumentélasanak informacioi)
és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatési allapotat tiikr6z6, az
elektronikus Ugyintézés részletes szabalyairdl szold jogszabalyban meghatarozottak szerint
archivalt valtozatat.

Ha az Ugy jellege megengedi, a beérkezett kéresek, kérdések elektronikus levélben vagy a
jelen 1év6 érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében tortént igyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas Iényegét,

az elintézeés hataridejét és az tigyintéz6 alairasat.

Iratok iktatasa

Az iskola Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld rendszer biztositja a beérkezo, illetve

kimeno iratok iktatasat.
Az elektronikus tUgyintézésrél szolo kormanyrendelet betartasa /451/2016. (XI1. 19.)/

A jogszabalyban foglalt bizonyos esetben, minésitett vagy mindsitett tandsitvanyon alapuld
fokozott biztonsagu elektronikus alairast vagy bélyegzot is megkovetelhet.

A szakmai vizsgak tételeinek rendelése a Pest Megyei Kormanyhivatal hivatalos tételigénylési
rendszerén keresztul torténik. (vb.mer.gov.hu)

A tételigénylés aldirdsa az E-szignd fokozott biztonsagu tandsitvanyaval valosul meg. (az
igazgatd nevére szol).

A dokumentumhitelesités folyamataban szintén a fenti jogszabaly szerint jarunk el (12. 8).
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19. A tanulg altal eldallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas
szabélyai

A Szakmai program egyes szakmakra vonatkozé szakmai programjai szerint a vendéglatd
foglalkozasokon eléallitott produktumok (ételek, siitemények, stb.) — az el6irasokkal
dsszhangban, kis adagszamban, szakmai gyakorlas, értékelés, kdstolas, 6sszehasonlitas céljabdl
késziilnek, illetve a szakacs és cukrasz tanulok altal eldallitott termékek felhasznalasra kertilnek

a pincér tanuldk €16 felszolgald, csoportos gyakorlatan.

A csoportos szakmai foglalkozasokon (kereskedd — vendéglatds) eldallitott termékek

értékesitésre nem kertilnek, az iskola véllalkozési tevékenyseget nem folytat.

20. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Mindennapos testedzes
1. Szabadtéri sportpalya — sportudvar hasznalata (61t6z0, szertar):

a) az iskola altalanos nyitva tartasa idején (7,00 — 20,00-ig),
b) eldzetes egyeztetéssel — sziiniddben, munkasziineti napokon.

2. SzabadidOterem hasznéalata

Az iskola tanul6i és dolgozéi a sportlétesitményeket — azok berendezéseit — a

sporteszkozoket anyagi felelésséggel — dijtalanul hasznalhatjak.

A sportlétesitmények hasznalatandl a tantargyfelosztasban szerepld, kotelezd
feladatokat (testnevelésorak — sportkori foglalkozasok) elsddlegesen figyelembe kell

venni.

A szabadid6termet és a szabadtéri sportlétesitményeket délutdn is a tanulok

rendelkezésére kell bocsatani. Biztositani kell az oktatoi felligyeletet.
Formai:

o kotelezd tanorai foglalkozasok — melybdl heti 1 6ra egyesiileti igazolassal
kivalthato

o tomegsportorak,

o héaziversenyek,

o sportnapok.
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A tanéran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idébeosztasa
A tandrén kivili foglalkozasokra a tanuldk jelentkezése dnkéntes. A tanulo kikérése kiilsé

szervezetek altal — a tandra védelmét szem el6tt tartva — az igazgatd részérdl csak akkor

engedélyezhetd, ha a tanulo eldzetes engedéllyel rendelkezik.

Az iskola a tantargyfelosztasban tervezetten nem kotelezd (valaszthatd) tanodrai
foglalkozasokat szervez, felzarkoztatas, korrepetalas, tehetséggondozas, kiegészitd ismeretek

(szakkor, diakkor) atadasa, emelt szintii érettségi vizsgara felkészités céljabol.
Tanoran kivali foglalkozasok formai

felzarkdztatas, korrepetalés, tehetséggondozés

szakkor — érdekl6dési kor didkkor

intezményi sportkdr (ISK)

tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozoétti versenyek,
didknap

mindennapos testedzés — sportkor

konyvtari orak

7. emelt szintii érettségi vizsgakra felkészités

Mo

o o

A tanoran kiviili foglalkozéasok éltalaban délutan szervezhetdk, de indokolt esetben a “0”. és

a 7-9. 6raban is megtarthatok.

A szakkoroket altalaban heti 1 6rdban lehet szervezni, de megengedhetd a tombdosités is. Az
egyes szakkorok, diakkorok miikodésénél elGzetes igazgatoi engedéllyel heti 3-4 ora is

felhasznalhato.

o Tanulmanyi, szakmai kulturalis verseny, sportvetélkedo, diaknap
Tanulményi és szakmai versenyek meghirdetése iskolavezetéi feladat (oktatok,
munkakdzisség-vezetok  beiktatasaval). A szervezésben, mozgositasban a
munkakdzdsség-vezetokre és a didkonkormanyzati vezet6kre tamaszkodhatnak. Az

iskolai versenyek megszervezéséért a munkakdzosseg-vezetok a felelések.

A didkmozgalom helyi tanulmanyi versenyeket, mozgalmakat hirdethet. A testnevelék
segitségével hazi bajnoksagokat szervezhetnek.

e Sportnap - diaknap
Minden tanévben 1 tanitas nélkili munkanapot biztositunk a didkmozgalom szdméara. A

diaknap programjat a didkvezetdk allithatjak ossze.
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o Felzarkdztatd és tehetséggondoz6 foglalkozasok
A felzéarkoztatd foglalkozasokat az oktatok javaslatai alapjan, az osztalyfénok dontése

szerint, a tanulok érdekeinek figyelembevételével lehet szervezni. A felzarkdztato
foglalkozasokat koordinalni kell.

o Konyvtar
Az iskola dolgozoi, tanuléi a konyvtar konyveit, folydiratait hasznalhatjak,

kdlcsonozhetik.

Az iskoléban olvasoterem rendszerti konyvtar miikodik. A konyvtar feladatait, miikodési

rendjét a 25. fejezet tartalmazza.

e Kirandulasok
Az oktatoi testlilet dontése alapjan minden osztaly 1 tanitasi napot hasznélhat fel évkozi

kirdndulasra.

A kirandulasok tervezése és iskolai koordinalasa érdekében az osztalyfénokok — hosszu
tavu kirdndulési terv alapjan — nyujtjak be kirandulasi igényeiket, terveiket. A végzésok
csak Osszel mehetnek tobbnapos kiranduldsra. Az osztalyfondk a kirdnduldsi terveket

ismertesse a gondviselokkel, (a varhatd koltségkihatasokat is).

Minden megkezdett 20 tanulé utan egy-egy felnétt, lehet6leg oktatdo kisérét kell

biztositani. Sziikség esetén (igazgatoi engedéllyel) gondviseld is lehet kiséro.

Tanitasi 1d0 alatti osztalykirandulast csak akkor engedélyezhetiink, ha azon az

osztalykdzosség legaldbb 70 %-a részt vesz.

21. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo intézményi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Iskolankban kiilon megbizas alapjan diakonkormanyzatot segité oktatd tevekenykedik.
Elsédleges feladata és hatdskore az iskolai didkonkormanyzat munkajanak segitése, a tandran
kivuli nevelési célok megvaldsitasa. Biztositja az allando és folyamatos kapcsolatot a tanuldk és

az oktatoitestilet, a tanuldk és az iskolavezetés kozott.

Kiemelt feladatai:

e az iskolai didkdnkormanyzat — jogszabalyban eldirt miikddtetése, munkajanak

folyamatos segitése,
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e az ¢vi rendes didkkozgytilések eldkészitése, a didkok érdekérvényesitd
tevékenysegének segitése,

e adidkvezetdk szakmai munkdjanak segitése, tovabbképzésiik eldsegitése,

e részt vesz a didkmozgalomban tevékenykedd felndttek ¢és didkok munkéjanak
értékelésében. Javaslatot tehet elismerésre, jutalmazasra,

e kapcsolatot tart a varosi ifjusagpolitikai feleldssel és a térségi iskolak didkmozgalmat
segitd tanaraival, oktatoival

e tamogatja — a varosi ifjusagpolitikai koncepcionak megfeleléen — a meghirdetett
akciokat, mozgalmakat.

Tevékenysége a szakképzési torvény vonatkozo eléirasai és a DOK SZMSZ-¢e szerint folyik.

22. A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanuldk didksportkdri tevékenységben vehetnek részt. Az iskolai ISK miikddési elvét,
rendjét a melléklet tartalmazza. A didksportkori tanulék az iskola sportlétesitményeit és
felszereléseit — oktatoi kozremiikodéssel — korlatozas nélkil hasznalhatjak. A sportprogramok és
sporttevékenységek szervezéséért és végrehajtasaért a testneveld tanarok és a DSK didkvezetok

a felelosek.

23. Dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A szakképz6 intézmény tanuldi szakirdnyl( oktatdsban szakképzési munkaszerzddéssel a
dudlis képzohelyeken vesznek részt. A dudlis képzOhelyekkel a gyakorlati oktatasvezetd
segitségével tartja a kapcsolatot az igazgato.

A kapcsolattartas formai:

e rendszeres személyes megjelenés,

e partnerkapcsolati rendezvényeken (talalkozok, tajékoztatok, értekezletek),

e amunkanaplok rendszeres vezetésével,

e napi kapcsolat elektronikus formaban (hianyzésok kezelése, rendkiviili munkavégzésre

kikerés, iskolai tinnepélyeken valo megjelenésre engedely)
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24. A tanulok, illetve képzésben részt vevo személyek egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az osztalyfonokok az osztalyfondki orakon ismertetik a tanulokkal az egészségiik és testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jaro

veszelyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Az intézmény Szakmai programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési normakat.

Az oktatdk a tandrai és tandran kivili foglalkozésokon, valamint igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységeét folyamatosan figyelemmel kdvetni, a rendet

megtartani, valamint a balesetmegeldz¢si szabalyokat a tanulokkal betartatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat és a gyakorlati oktatdst vezetd oktatok
balesetmegel6zési feladatait a munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat részletesen

tartalmazza.
Intézkedések baleset esetén

Ha a megel6zés érdekében tett erdfeszitéseink ellenére aprobb baleset eléfordul, akkor az
elsésegélynytjtasban jartas oktatd az els6segély ladaban talalhatdé gyogyszerek és kotszerek

szakszerll hasznalataval ellatja a sériiltet.

Komolyabb probléma esetén a tanulot azonnal mentd szallitja a sziikséges egészségligyi

intézménybe. Parhuzamosan értesitjiik a gondvisel6t a torténtekrdl és az intézkedésiinkrol.

25. A konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

A Bajai SZC Bényai Julia Technikum és Szakképzé Iskola konyvtaranak szervezeti €s
miikodési szabalyzatat az erre vonatkozo, hatalyos jogszabalyok mentén allitottuk 6ssze.

A konyvtarra vonatkoz6 adatok

- A konyvtar elnevezése, székhelye és pontos cime:
Bajai SZC Banyai Julia Technikum és Szakképz6 Iskola (tovabbiakban: Kénywvtar),
6500 Baja, Koztarsasag tér 1.

- A konyvtar elhelyezése: az iskola II. emelet 203. helyiségében miikddik

- Roviditése: Banyai Julia Szakképzd Iskola Konyvtara
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A konyvtar létesitésének idépontja: 1923

A konyvtar fenntartasa és felligyelete

A konyvtar fenntartoja a Bajai Szakképzési Centrum
A konyvtar  vezetdjének  szakmai  képzését, tovabbképzését  valamint
tapasztalatcseréken valo részvételét a fenntarto biztositja.

A konyvtar mukodésének célja

A konyvtar gylijteményét a tanulok és az oktatok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni.

Segitse el6 az oktato-neveld munkat (mint tevékenységet).

A rendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folydiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztését.

Kozvetitse az 1j, modern ismereteket a folyamatosan korszertisitett konyvtardllomany
segitségével.

A konyvtar feladatai

f)

9)
h)

Feladatait tekintve a konyvtar zart konywvtar.

A konyvtar elsérendii feladata az intézményben folyé oktatd-neveld, képz6 és
tovabbképzd munka szakirodalmi, ill. tajékoztatasi igényeinek lehetd legteljesebb kora
kielégitése.

A konyvtér feladatainak megvalositasa érdekeben:

tervszerlien ¢és folyamatosan gyiijti, megdrzi, feltdrja €és olvasotermi hasznalat,
kolcsonzés és egyéb szolgaltatdsok utjan az olvasok rendelkezésére bocsatja az
intézmény jellegének megfeleld hazai és valogatott kiilfoldi szakirodalmat,

gyljti, kiegésziti, megdrzi ¢és nyilvantartja az intézmény torténeti értéki
dokumentumait, biztositja e gyiijtemény hozzaférhetGségét,

szoban, irasban szakirodalmi tajékoztatd munkat végez, s kdzvetiti mas konyvtarak,
tajékoztatd intézmények szolgéltatasait,

a szlikségleteknek megfelelden fejleszti a konyvtari berendezéseket, felszereléseket,
tdmogatja a tanuldkat és oktatokat a korszerli informacioforrasok és a szakirodalom
hasznalatanak elsajatitasaban,

kdzponti szerepet tolt be a tanulok ©6nall6 konyv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitéseben,

biztositja a konyvtar tulajdonaban levé elektronikus adathordozok hasznalatat,
csoportos, illetve egyéni oktatas keretében a tanuldk megismertetése az
informéciokeresés €és a szakirodalom hasznalatanak korszeri modszereivel.

A konyvtar vezetése

A konyvtar munkajat a konyvtarosi feladatokkal megbizott alkalmazott latja el.

A konyvtarosi feladatokkal megbizott alkalmazott feladatai:

a) az érvényes jogszabalyok, rendelkezések alapjan irdnyitja és ellendrzi a konyvtar egész

mikodését. Végrehajtja a konyvtar feladatkorébe utalt, az éves és tavlati munkatervekben
rogzitett feladatokat,
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b)

c)
d)

e)
f)

kidolgozza és sziikség szerint modositja a kdnyvtar bels6 szabalyzatait, s biztositja a
szabalyzatokban foglaltak maradektalan betartasat,

elkésziti a konyvtar éves munkatervét és fejlesztési terveit, beszamoloit, jelentéseit,
biztositja az érvényes szabalyok szerint a konyvtari vagyon megorzését, gazdalkodasanak
rendjét,

a korszeri konyvtarvezetési elvek figyelembevételével kialakitja a konyvtar
munkarendjét,

konyvtari igyekben ellatja a konyvtar képviseletét.

25.1 A koényvtar miikodése

- Konyvtar az allomanyat helyben hasznélat, kdlcsonzés, konyvtarkozi kélcsonzés és

reprografia forméajaban bocsatja az olvasok rendelkezésére.

- Feladatainak jobb ellatdsa érdekében egylittmiikodik a hazai konyvtari rendszeren

belil més konyvtarakkal és konyvtari haldzatokkal, részt vesz hazai szervezetek
munkajaban.

- A konyvtéar archivumaban gyijti és rendszerezi az intézmény torténetének irott (de

nem levéltari eredetli) dokumentumait.

- A konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves

munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
Végzi.

- A beszerzett, megOrzésre szant dokumentumokat a konyvtar leltari allomanyba veszi.
- A konyvtaros naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo6 kényvet, valamint

az osszesitett allomany-nyilvantartast.

- A konyvtar allomanynak ellendrzését az intézmény Leltarozasi Szabélyzatanak

megfeleld idében és modon a konyvtaros végzi.

- Gondoskodik a konyvtari allomany védelmérol.

A konyvtar hasznalatara és nyitvatartasara vonatkozo szabalyokat a Koényvtarhasznélati
szabalyzat rogziti, melyet a konyvtar rendszeresen felllvizsgél és az olvasok igényeihez igazit.

A konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével végzi:

a)
b)
c)
d)

€)

kézi kdnyvtar,

segédkonyvtar, melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolecsonzott konyvekbdl all,
kdlcsondzhetd allomany,

iddszaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok, szaklapok, szakkatalogusok,
stb.),

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok, az un. letétek, melyek az iskola adott szak,-
illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben,
szakmiihelyekben.

25.2 A kodnyvtar gazdalkodéasa

A konyvtar fenntartasat a Bajai Szakképzési Centrum biztositja.
A koltségvetési keretek ¢és bevételek felhasznalasarol a konyvtarvezetd dont, a
mindenkori szabalyok értelmében.
A konyvtar bevételei (alaptevekenysegekkel kapcsolatos bevételek):
a) elveszett konyvek téritési dija,

oldal 49 /59



b) a konyvtar allomanyarol méasolatok készitésének a bevételei,

C) a konyvtar allomanyabol miivelddési, tudomanyos tajékoztatasbol szarmazod
bevételei (pl. cimjegyzék, bibliografia, irodalomkutatas, kézhaszna informacio),

d) szamitdgepes informacio szolgaltatasaval kapcsolatos bevétel.

25.3 A konyvtar gyiijtékore és allomanygyarapitasa

- Az éllomanygyarapitas €s megdrzés részletes elveit a Gytijtokori Szabalyzat tartalmazza.

- A konyvtér dlloméanya vétel, csere, ajandék utjan gyarapodik. A kényvtér kereskedelmi
forgalomba nem keriild szakirodalmi dokumentumokat is igyekszik beszerezni. Ennek
érdekében kapcsolatot kezdeményez és tart fenn olyan intézményekkel és
szervezetekkel, amelyek ajandék vagy csere utjan a konyvtdr szamara hasznos
kiadvanyokat tudnak adni.

- A konyvtar meg6rzés, hasznalat, tovabba kiadvany-csere céljaira megkap minden
intezményi kiadvanyt, az igazgato altal meghatéarozott példanyszamban.

- A konyvtari beszerzéseket a konyvtaros késziti eld. A megrendelés csak az Igazgatd
tudtaval és jovahagyasaval torténhet.

- Abeszerzett dokumentumokat a vonatkozo szabalyok szerint a kdnyvtaros leltarba veszi.
A leltarba vétellel egyidejlileg ellatja bélyegzovel, leltari szammal és raktari jelzettel
(szakirodalom esetén). A leltarba vétele dokumentumtipustol fliggetlen és szamitdgépes
rendszerben torténik.

- A konyvek kolcsondzhetd és csak helyben tanulmanyozhatd allomanya egymadstol
elkilonitetten kertl a polcokra. A kétféle allomanyba sorolast a konyvtaros vegzi el.

- A konyvtar polcaira csak a leltdrba vett dokumentum kerlilhet. Az elveszett,
megrongalddott vagy tartalmilag elavult dokumentumok alloméanybdl val6 kivonésa a
szabalyoknak megfelelden torténik.

- Az allomany nyilvantartasa szamitogépes programmal torténik, amelyet a kdnyvtaros
kezel.

- Az intézményben barmilyen pénzugyi forrasbhdél vasarolt szakirodalom egységes
konyvtari allomanyt alkot, amely része a kdnyvtar gytijteményének.

- A konyvtar koteles az allomanyat pénzlgyi (vagyoni) és statisztikai szempontbdl az
érvényes jogszabalynak megfeleléen nyilvantartani.

25.4 A konyvtari allomany elhelyezése

Az iskolai konyvtar mindenki altal konnyen elérheté helyen miikodik. A kiilon teriileten
elhelyezett konyvtari helyiségek kialakitasa lehetdvé teszi a kdlesonozhetd konyvek egészének
szabadpolcos elhelyezését, a helyben olvasast, a kutatomunkat, az audio-vizualis eszkdzok
hasznalatat, folyoirat olvasast. A ko6lcsondzhetd szakirodalom, kézikonyvek, audio-vizualis
dokumentumaink elhelyezése biztositott.

A konyvtarhasznaldk kore, a konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevétele

- A konyvtarbdl csak a leltarban szereplé dokumentum kolcsondzhetd.

- A konyvtar szolgaltatasait az iskola dolgozoi és beiratkozott didkjai jogosultak igénybe
venni.

- Helyben olvasasra szabadon hasznalhatjak a kényvtarat. Kélcsénzésre csak az jogosult,
aki beiratkozik, a kdnyvtaros altal kert adatokat kozli. A diak konyvtari tag csak konyvet
kolcsonozhet. Oktatok és az iskola egyéb dolgozoi audio-vizualis és szamitogépes
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dokumentumok kolcsdnzesere is jogosultak. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak
a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A kdlcsonzést a nyilvantartasban rogziteni kell.

- Az elveszett és megrongalt konyvért és mas dokumentumért a kdlcsonzd kartéritési
kotelezettséggel tartozik. Aki a kdlcsdnzott konyvet vagy mas dokumentumot elvesziti,
illetve sulyosan megrongélja, az koteles egy ugyanolyannal potolni vagy értékét
megfizetni. Akinek dolgozdéi, tanuldi jogviszonya megsziinik, az iskolaval koteles
konyvtari tartozasat rendezni, errdl a sziikséges igazolast a konyvtaros kiadja.

- Szinidére diaknal kolesonzott konyv — a tankonyveket és azok segédanyagait
(amennyiben a kovetkezé évben is hasznalja) kivéve — nem maradhat. Tanév végéig
(utolsé tanitasi hétig) a dokumentumot vissza kell hozni.

- A konyvtar az allomanyat olvasé- és tajékoztatd szolgalat fenntartasaval, valamint
konyvtarkozi kdlcsonzéssel bocsatja olvasdi rendelkezésre. Ennek érdekében az olvasok
igényeinek megfeleld szolgaltatasokat alakit ki.

25.5 A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

a) kolcsonzés az allomany meghatarozott részérél a konyvtar hasznalatara jogosultak
szamara,
b) helyben olvasas biztositasa kiilonds tekintettel a nem kolcsonozhetd allomanyra,
c) konyvtarkozi kolcsonzés.
A konyvtar szolgaltatasait, igénybevételének madjat, hasznaldinak korét az Ugyrendi
szabalyzat tartalmazza.

25.6 A kolcsonzés rendje

- Atanév ideje alatt hétfotél péntekig iskolaiddben van lehetéség a kdlcsonzésre.
- A nyitvatartasi rendet a kdnyvtar bejarati ajtajara a konyvtaros kifliggeszti.
- A konyvtarban Internet-hasznalati lehet6ség is van: hétf6tol péntekig iskolaidében.

25.7 A konyvtéri allomany védelme

- Az olvasoterminkben haszndlt és a kikdlcsonzott dokumentumokat minden hasznalonak
kotelessége mindenféle rongalastol megovni.

- A konyvtarba élelmet (szendvics, 1idit0 stb.) behozni és fogyasztani a tisztasag megdvasa
érdekeében tilos!

- A konyvtar helyiségeiben dohanyozni tilos!

25.8 A tankdnyvellatas rendje
1. A tankdnyvellatas célja

Az iskolai tankonyvellatds keretében az intézmenyben tanuldk részére a teljes tanévre
biztositani kell az iskolaban alkalmazott tankdnyveket. A tankonyvellatds megszervezése az
iskola feladata, melynek lebonyolitdsa a Konyvtarellatd Nonprofit Kft.-n (KELLO) keresztiil
torténik. A tankonyvrendelés lebonyolitasa, valamint a tankdnyveknek a tanulokhoz torténd
eljuttatasa, az iskola tankonyvfeleldson keresztiil torténik.

A tankdnyvek megrendelése az évfolyamonként érvényben 1évo kerettanterv, programtanterv
és az ehhez kesziilt iskolai Szakmai program alapjan tortenik.
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2. Az ingyenes tankonyvellatasban részesiilok korének kiterjesztése

A Kormany a 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatarozat ertelmében a 2020/2021. évi tanévtol az
ingyenes tankonyvellatast kiterjesztette a 10-16. évfolyamokra is, igy iskolank valamennyi

tanul6ja ingyenes tankonyvellatasban részesdl.

3. A tankonyvellatas biztositasa

o tankdnyvrendelés a normativa felhasznalasaval
e konyvtari allomanybdl kdlcsdnzés utjan

4. A tartos tankdnyvek rendszere

Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai
konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolso tanitasi napon a tanuldk
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez aldl valamennyi évfolyamon kiveételt

képeznek a munkaftizetek és a munkatankonyvek.

Csak ¢ép allapotu, bejegyzésmentes konyveket all médunkban visszavenni, ellenkezd esetben

potolni egy ugyanolyan, ép allapotl példannyal.

Amennyiben a tanulé szeretné a tankonyvet megvasarolni, a KELLO webshopjaban

(webshop.kello.hu) teheti meg.

feladat hataridé felel6s(0k)

‘Eankon,y}llgenyek osztalyonként  torténd MArcius osztalyfonokok
Osszesitése
tanuloi adatok aktualizalasa aprilis tankonyvfelels
tan.[(on’yvrendeles rogzitése a KELLO aprilis tankonyvielelds
feliletén
tankonyvrendelés aktualizalasa junius tankonyvfelelés
kolcsonzott tankonyvek visszagytijtése junius osztalyfonokok, konyvtaros
Kiszallitott tankdnyvek atvétele augusztus tankonyvfelels

. . , tankonyvfelelOds,
tankonyvek kiosztasa augusztus/szeptember, osztalyfonokok
pétrendelés leadasa szeptember tankonyvfelelés

5. A tankonyvrendelésben résztvevok feladatai

Igazgatd

o tankonyvellatas iskolai rendjének kialakitasa,

e iskolai tankonyvfelel6s megbizasa,

e velemeényezésre jogosultak tajékoztatasa.
Tankonyvfelel6s

e kapcsolattartds a tankOnyvellatds megszervezésében résztvevd

szervezettel,

e tankonyvrendelés, pétrendelés lebonyolitasa,

e tankonyvatvétel, tankdnyvek kiosztasanak koordinalasa.
Konyvtarosi feladatokat ellato alkalmazott

e ingyenes tankonyvek bevetelezeése,

e hasznalt tankonyvek begytijtése, rendszerezése,

személyekkel,

oldal 52 / 59



Munkako6z6sseg-vezetok

e egyeztetés az oktatokkal, a tankdnyvrendelés koordinalasa.
Oktatok

e tankonyvek kivalasztasa.
Osztalyfonokok

e részvétel a tankOnyvek kiosztasaban, a tanév végi visszagyljtésben.

25.9 A konyvtar kapcsolata

- A konyvtaros kdzvetlen kapcsolatot tart az oktatokkal, didkokkal, segiti azok munkajat.

- Kapcsolatot tart a Varosi Ady Endre Konyvtarral, a tarsintézményeik konyvtarosaival.

- A konyvtaros a beszerzésekben rendszeresen javaslatot kér és kap a munkakdzosségek
vezet6itdl és az iskola vezetd beosztast dolgozoitdl.

26.A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendije

A szakképzé intézmény oktatdi felett a munkaltatoi jogokat a Szakképzési Centrum

féigazgatodja, a technikai munkavallalok felett a Szakképzési Centrum kancellarja gyakorolja.

27. Mellékletek

27.1 1.sz&mu melléklet: Munkakori leirds-mintak (oktato, osztalyfonok)

OKTATO - A MUNKAKOR TARTALMA

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Az oktatoéi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Az oktatd rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képessegeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilék kozosségével egyittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok szakkepzeési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilonésen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziilok iskola mukodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolméacsolja az igazgato fele.

- Aktivan részt vesz az Intézményi Mindségiranyitasi rendszerben (MIR), a Mindségiranyitasi
csoport (MICS) tevékenységét tamogatja, k6zremiikodik az oktatdi értékelési és onértékelési
feladatok lebonyolitasaban.

Részletes szakmai feladatok

Az oktatd nevelési-oktatasi feladatai

- A tanév tantargyfelosztasa szerinti tantargyak oktatasa az ott szerepld osztalyokban.

- Végzi a tanulok neveléset, fejleszti keszségiket es képességeiket.

- A tanulok ¢letkori sajatossagaihoz alkalmazkodod fejlesztési modszereket alkalmaz, fejlesztd
pedagogiai foglalkozasokat tart.

- Végzi a kiilonbozd érdeklédést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kultardju gyerekek egyuttes nevelését. Ehhez kapcsol6ddan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képessegeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Munkaja sordn példat mutat, kiilonésen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontosséagat.

- Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

- A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

Oktatdként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

Ennek keretében:

- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl, személyiségének
fejlodésérol,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kdzvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

- a tanuldk részére az egeészséglk, testi épségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

- ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megteszi,

- kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,

- a tanulo életkoranak, fejlettségenek figyelembe vételével elsajatittatja a kozossegi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziiksegesnek,
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- a sziil6 €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,
- seqiti a speciélis ellatast igénylé tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki,
- a tanulok tiltetési rend;jét kialakitja, illetve a tanuld fejlodését figyelembe véve valtoztatja.
A szakmai programmal, az oktatés gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
- Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az intezmény szakmai programjanak tervezeseben, és
értékelésében, gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megillet6 jogokat.
- A szakmai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
- A képzési program es az oktatasi program figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket,
eszkozoket, felszereléseket kivalasztja.
- Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.
- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.
- Figyelemmel kiséri és hasznalja az iskolai kommunikacios fellletet (Microsoft 365).
- Munkajaval kapcsolatos levelezésére, a hivatalos levelezési feliiletlinkon beallitott email cimét
haszndlja, azt napi szinten figyeli (Microsoft 365).
- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracios feladatokat: naprakészen vezeti a
KRETA adminisztracios feliletét.
- A KRETA altal miikodtetett ESL és Fokusz modulokat ismeri, hasznalja, eredményeire épiti
oktatoi munkajat.

A tanulok értékelése

- Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenysegét a szakmai programban foglaltak szerint.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai Unnepek osztalyon beluli lebonyolitasarol. Kivalasztja a
megemlékezések maodjat, formajat.

- A gyermekek altal eléadandd miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja
Ossze — Ugyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdméara ne legyen
teher.

- Kozremiikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében (ballagas, szalagavatd).

OSZTALYFONOK - A MUNKAKOR TARTALMA

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség megerdsodéset.

- Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal
oktato tarsaival a tanulok haladasarol. Erre elsdsorban a KRETA ESL rendszerét hasznalja,
rendszeresen elemzi, értékeli a tanulok elomenetelét.

- Kozremiikodik a tanulok és oktatok konfliktusai megoldasaban, szikseg szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Ellatja az osztalyfonoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat: A KRETA
rendszer naprakész alkalmazasa, tanul6i adatok pontositasa. Ellatja a tanlgyi nyilvantartasok
vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaré tanuldval kapcsolatban.
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- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatdssal-neveléssel, a sziiloket érintd
egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatést.

- Fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyajt a sziildknek a gyermekiik
fejlodésérol, viselkedésérol.

- Az osztdlydban tanuldkat ellatja az iskola é¢letével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informéciokkal, segiti felkészllésiket, tAmogatja részvételliket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Végzi a bizonyitvanyok és a torzslap kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

- Id6szakos kapcsolattartas a dualis képzéhelyekkel az SZMSZ-ben szabalyozott forméaban.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.
- Az igazgat0 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ugyiratkezelesi feladatokat.
- Tajékoztatja az igazgatot, ha:
- a tanulé az iskolabdl igazolatlanul tAvol marad,

- indokoltnak tartja valamely tanuld nevelési tanacsadason, illetve szakértéi és
rehabilitacids bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

- felel6s az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokért: a KRETA
rendszer naprakész alkalmazasa, tanul6i adatok pontositasa. Ellatja a tanligyi nyilvantartasok
vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaré tanuldval kapcsolatban.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

- Haladéktalanul értesiti az igazgat6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Naprakészen hasznalja az KRETA-rendszeren beliil miikodd ESL-modult, melyen keresztiil is
informalodik az osztalyaban tanul6 didkok allapotardl. Ezzel kapcsolatban az iskolavezetést
rendszeresen tajékoztatja.

- Egytittm{ikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve
az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkeéri a gyogyult tanulétol az orvosi igazolést.

- Napkdzben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanulo szilei haladéktalanul értesitésre keruljenek.

- Kozremiikodik a tanuldk egészségligyi vizsgalatanal, segitik a védond €s az orvos munkajat.

Munkéhoz sztikséges ismeret megszerzése

- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt
vesz a szakkepzeési torvény altal eldirt és rendszeresitett tovabbképzéseken).
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Kollégiumi kapcsolattartas

Kollégista tanul6 esetén az osztalyfonok kapcsolatot tart a kollégiumi neveldtanarral. A tanulo
E-Kréta ESL moduljardl tjékoztatja a kollégiumot negyedévente.
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28. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Bajai SZC Banyai Jalia Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSZ-ét az iskolai
didkdnkormanyzat megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetertett.

Kelt: Baja, 2026. szeptember O1.

Iskolai Didkdnkormanyzat vezetdje

A Bajai SZC Bényai Julia Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSZ-ét a Képzési tanacs
megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Baja, 2026. szeptember 01.
'U C‘J /\9[’(/\,\ .2/4 (A2

Képzési tanacs vezetdje

A Bajai SZC Bényai Julia Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSZ-ét az iskola oktatoi testilete
2026. év augusztus ho 28. napjan tartott Glésén megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Baja, 2026. szeptember O1.
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g BAJAI SZAKKEPZESI CENTRUM
£ E 6500 Baja, Petdfi Sandor utca 3.
d‘eq"KEPzﬁs‘

www .bajaiszc.hu

Tel: +36 79/521 080

Iktatoszam: NSZFH/601/000891-9/2026

FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Bajai SZC Banyai Julia Technikum és Szakképzo6 Iskola altal a
2026/2027-es tanévre elkészitett és jovahagyasra benyjtott
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT (SZMSZ),

a Bajai Szakképzési Centrum JOVAHAGYJA.

Datum: 2026. szeptember 11.

Jovahagyta: ( Egyetértek:
Valterné Pataki Gabriella
foigazgatod

Virag Tibor -
kancellar |5 J5%
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