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1. Bevezetés

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény és annak végrehajtasi rendeleteiben foglaltak
érvényesitése, az intézmény jogszerli milk6désének biztositdsa, a zavartalan mikodés
garantalasa, a tanuléi jogok érvényesiilése, a gondviseldk, tanuldk és oktatok kozotti kapesolat
erbsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Bajai SzC
Bényai Julia Technikum és Szakképz6 Iskola oktatéi testiilete A szakképzésrdl sz616 2019. évi

LXXX. térvény alapjan a miikodési szabalyzatot elfogadta.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az intézmény Fenntartéjanak jovahagyasaval 1ép

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

2. Az intézmény mukodési rendje

Az intézmény nyitvatartasi rendje

Az iskola nyitvatartasa alkalmazkodik az altalanos tanitasi rendhez.

»A” épiilet

Szorgalmi idében:

hétfotol - péntekig: 6 — 20 oraig,
évkozi és nyari sziinidében: 6 — 14 6raig.

Az iskolat szombaton és vasdrnap — illetve munkasziineti napokon — zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitvatartisra vagy a szokasostol eltéré nyitvatartisra az igazgaté ad
engedélyt.
»B” épiilet

Szorgalmi idében (sziikség, hasznalhatosag szerint).

rqr e r

Normal Roviditett
1. 6ra: 8%0_ 8% 1. 6ra: 890 — 833
2. 6ra: 83— 9% 2. 6ra; 8% — 9%
3. 6ra 9°°—10% 3. 6ra; 939—10%
4. 6ra: 10%-11%° 4. 6ra: 101510
5. 6ra. 113 - 12% 5.6ra; 1190 —11%
6. 6ra; 1245 — 1330 6. o6ra: 114 — 1220
7. bra: 1335 — 14% 7. 6ra: 12%° —13%
8. 6ra: 14%° — 1510 8. 6ra: 139 — 1340
9. 6ra: 159 - 16% 9. 6ra: 139 —14%°

A tanitas kezdete: 8:00 ora.
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Elméleti oktatas: hétf6tél péntekig 8:00 — 14:20-ig, igazodva az “A” és “B” hetes rendszerhez.
A tanuldk a sziinetekben a folyoson, a zsibongoban, j6 id6 esetén az udvar arra kijeldlt részein
tartozkodhatnak. Un. “0”. 6ra csak rendkiviili esetben tarthatd, szervezhetd az igazgatd
engedélyével.
A tanuldk 5 perccel, az oktatok 10 perccel a tanitds megkezdése el6tt érkeznek az iskolaba. A

tanitds osztalytermi rendszerben torténik.

Tanitési 6ra nem maradhat el, és nem r6viditheté meg. Az igazgaté dontése alapjan kivétel
tehetd, amennyiben a kiesett idd potlasara lehetéség van.

Rendkiviili, indokolt esetben (pedagdgiai érdekek esetén) a tanitasi drakat tombdsitve is lehet
tartani az oktatoi testiilet egyetértésével, de a tanitdsi 6rdk szaménak - nagyobb idészakra
szamitva - akkor is meg kell egyezni az dratervi 6rak szamaval.

Az oktatét és tanuldkat az orarél kihivni, vagy az 6rat mas médon zavarni nem szabad.

Rendkiviili esetben az igazgatd kivételt tehet.

rrrrrr

A felnéttképzés idobeosztasa: 8:00 — 20:00-ig.

A képzések — megéllapodas alapjan - szombaton is tarthatdak.

A gyakorlati oktatas rendje

A tantervben meghatarozottaknak megfeleléen az iskolaban, a szaktantermekben,
munkaszerzédéssel dudlis képzohelyen vagy tanmiihelyekben torténik.

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

A vendéglatéipari, csoportos foglalkozasok az iskolai fenntartasi tanmiihelyekben, a
tankonyhéban, a tanétteremben és a cukraszkabinetben tarthatok 7:00 6ratdl 15:00 6raig —
indokolt esetben 20:00 ordig. A gyakorlatigényes, szakmai technoldgia 6rak - sziikség esetén
tombositve - délutdn is tarthatok.

Elméleti €s gyakorlati oktatast — ha a jogszabaly masként nem rendelkezik — a szorgalmi
id8szakban altalaban hétf6t6l péntekig délelott, illetéleg ha a tanterem és tanmihely hidnya
indokolja délelétti €s délutani valtasban kell megszervezni.

A tanulék szombati napon is beoszthatok gyakorlatra, ilyen esetben a szabadnapot is a
pihendnaphoz csatoltan kell kiadni. A gyakorlati napok programozasat ugy kell kialakitani, hogy
a tantervben el6irt gyakorlati kdtelezé oraszam biztositva legyen.

A fentiek miatt az oktatési telephelyek és helyiségek hasznalata folyamatos koordinalast és

egyeztetést igényel.
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A tanterv szerinti nevelé-oktatdé munka délelétti tanitdsi rendben torténik. Délutdn csak
sziikség szerinti tombositett orakat (szakmai technologiak, korrepetalasok, tehetséggondozas,
felzarko6ztatas, mentoralas) tartunk.

A testnevelés érakat az iskolai sportudvaron, a szabadidéteremben, és kiilon egyeztetéssel a
sportcsarnokban tartjuk (Posta Séndor Sportcsarnok). A tanulék az udvaron 1év§

oltozOhelyiségeket és a sportcsarnok 61t6z6jét hasznalhatjak.

A felndttoktatés, képzés feltételeit az aldbbiak szerint biztositjuk:

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

A tanoran kiviili foglalkozasok

e Szakkorok, ontevékeny didkkorok, érdeklédési korok megfeleld programozas mellett
szabadon hasznalhatjak az iskola valamennyi helyiségét.

e A diszterem hasznalatat el6re egyeztetni kell az iskola igazgatdjaval.

e A sportudvart — a testnevelSkkel tortént egyeztetés utan — a tanulok szabadon hasznélhatjak.

e Az iskola szaktantermeit a foglalkozasok utdn be kell zarni, elétte gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol (az intézmény technikai személyzetének feladata).
Az iskolaépiiletek bejaratanak, helyiségeinek kulcsat a titkarsagon, a miiszaki vezetd

irod4jaban, illetve a portan kell elhelyezni.

Kiilsé szervek iskolaban tartott rendezvényeirdl

e Térsadalmi kozcélokat szolgald rendezvények az iskola helyiségeiben bérleti dij nélkiil
tarthatok. Ez esetben csak a ténylegesen felmeriil6 koltségeket térittetjiik meg.

o Kiilsé szervek, vallalatok altal igényelt helyiség és terem hasznalataért az érvényben 1€vo
rendelkezések szerint bérleti dijat kell fizetni (szerz6déses megallapodas).

e A teremigényeket, haszndlati rendjiiket drarendszertien kell kimutatni, és ezt fali tablan az
oktatdi szobdban kell elhelyezni. A kabinetek mikodési rendjét kiilén szabalyzatban rogzitik.

e Az iskolai fenntartdsi tanétterem, tankonyha, cukraszkabinet mikodési rendjérdl,
hasznalatardl kiiloén tigyrendet kell kialakitani.

e Az intézmény teriiletén keletkezett kart — a térvényi eldirasok betartasaval - a karokozonak

kell megtéritenie. A tanuldk altal okozott karokrdl az osztalyfonok koteles a gondvisel6t
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értesiteni. Az iskolaban az igazgatéhelyettesek és a miiszaki vezeté feladata a kar felmérése
¢s a kartérités részleteinek gondvisel6vel térténd tisztazasa.

® A szakképz0 intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai célu mozgalom, vagy parthoz
ko6t6d6 szervezet nem mikodhet, tovabba part vagy parthoz k6t6d6 szervezettel kapcsolatba

hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

A osztilytermek hasznalati rendje

Az intézményben osztalytermi rendszerii oktatds folyik, ezért az osztdly dekoracidjaért,
tisztasagaért, szakmai jellegéért, allagmegoOvasaért elsésorban az adott osztély és az osztalyfénsk

a felelds.

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

vonatkozhat.
Alapelvek az osztalydekoracidval kapcsolatban:

e Minden osztalyban egy cimer, hazirend, tizriad6 terv, falifijsag legyen.

e Az osztalyokban az altaldnos falitijsag mellett legyen szakmai falitjsag is.

e A falakra lécekkel, kartonokkal, faliijsdgokkal lehet dekoraciét elhelyezni ugy, hogy
a falak, ajtok ne sériiljenek.

o Falak festése igazgatdi engedély alapjan torténhet dekoracios céllal.

Alapelvek az osztaly rendjével, tisztasdgaval kapcsolatban:

e Az osztaly rendjéért, tisztasagaért az osztaly tanuloi kozdsen tartoznak felel6sséggel.

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

e A tanitds befejezése utdn az osztalytermekben, padokban, fogasokon a tanulé sajat
felelésségére hagyhatja felszerelését.

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

e A tanitas befejezése utan a tanulok a székeket helyezzék fel a padra.
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Kulcshasznalati rend
Kiilon szabalyzat szerint.
Az iskolaban az alabbi tantermek csak kulcs elkérése utian és oktatéi feliigyelettel

hasznalhatok:

e konyvtar, nyelvi bontdtermek, szamitastechnikai termek,
e tanmihelyek, tanbolt
e Diszterem, kistanacsterem,
e padlastéri termek,
e Nyugi szoba
Az 6rarendek és a foglalkozasi tervek alapjan minden évben terembeosztasi tablazatot kell
késziteni. Ebben félévekre lebontva kell régziteni a bontotermek felhaszndlasat is. A

terembeosztast mellékelni kell az érarendhez.

A palyézati forrasbol megvasarolt butorok, eszk6zok, felszerelések védelmére, valamint a
kartéritésre ugyanazok a szabalyok alkalmazanddk, mint amit az iskola egyéb értékeinek
védelmében megallapitottunk. Kiilon feliigyeletet igényel a ,,Nyugi szoba” hasznalata: oktatoi
feltigyelettel, didkok, gondvisel6k, egyéb vendégek kulturalt kommunikdcios kdrnyezetének
biztositdsara szolgdlé helyiség, pihenéssel egybekétve. A szoba =zarasa Kkotelezd,
igénybevételéhez igazgat6i engedély sziikséges. A szoba eszkozeinek védelméért az felel, aki
engedéllyel a kulcsot hasznalatra elkérte, a szobat hasznalta.

Az intézmény munkarendje

Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikddése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval az igazgaté allapitja meg. Minden alkalmazottnak és tanulonak az

intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és balesetvédelmi szabélyokat. Az ezzel

kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatérsa tartja.

Az oktatok munkarendje
Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény régziti. A nevelési-oktatdsi

intézményben dolgozé oktatd heti teljes munkaideje kotelezé 6rakbdl, valamint a nevelS-oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6b6l all. A munkabeosztasok Osszeallitasanal
alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és az oktatok egyenletes terhelése, valamint az

éves munkaiddkeret.
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Az oktaté koteles munkakezdése el6tt 10 perccel munkahelyén megjelenni. Az oktatonak a
munkabol valé tavolmaradasat el6zetesen jelenteni kell gy, hogy feladatanak elldtasarol
helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében

az oktatdt hidnyzasa esetén — lehet6ség szerint — szakszer(ien kell helyettesiteni.

A technikai dolgozdk munkarendje
A technikai dolgozék munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét a miiszaki vezetével

egyetértésben, pénziigyi-gazdasagi koordinator allapitja meg — az igazgatd jovahagyasaval. Az
egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasandl figyelembe kell venni a szakképzési
intézmény feladatainak z6kkenémentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 10 perccel kell munkahelyiikén megjelenniiik,

tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az igazgatot.

A tanulok munkarendje
A tanul6k munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza

meg. A Hézirend szabalyait az oktatoi testiilet az igazgaté elbterjesztése utan az érintett
kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa a szakmai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben

tartdzkodo személyekre nézve ko6telez6.

3. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az igazgat6 haromévente:

- értékeli az oktatd munk4jat, erGsségeket és fejlesztendd teriileteket hatdroz meg,
jovahagyja az oktaté altal az értékelés megallapitasaihoz kapcsoléddan készitett
cselekvési tervet,

- vizsgalja az Eurdpai Szakképzési Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer alapjan
kidolgozott elvarasrendszer teljestilését, ennek keretében az oktatd
a) szakmai felkésziiltségét,
b) a szakképzés-relevans korszerii médszertan alkalmazasat,
¢) pedagogiai tervezését,
d) pedagogiai értékelését,
e) egylittmitkodését mas oktatokkal, a gondviseldkkel és a gyakorlati oktatasi partnerekkel,
J) személyiségfejlesztd, csoportvezetdi, tanulds tAmogatd tevékenységét,

g) innovaciods tevékenységét és szakmai elkotelezettségét.

oldal 9/58



Az igazgathelyettesek, munkak6zosségvezetok munkakori leirasaban megfogalmazottaknak

megfeleléen rendszeresen éralatogatdsok keretében ellendrzik az oktatok pedagogiai munkaj4t,

Az oktatok adminisztraciés feladatainak elvégzését az osztalyfénokok havonta, az

igazgatohelyettesek negyedévente ellenérzik a KRETA feliileten keresztiil.

Az oktato értékelésének elkészitéséhez személyazonositasra alkalmatlan kérdéives felmérést
kell végezni az oktatoi testiilet, a tanulok és a kiskort tanulok térvényes képvisel6i bevondsawval.

A felmérésben valé részvétel 6nkéntes.

Az igazgaté szakmai ellen6rzést indithat a szakképz6 intézményben végzett oktatéi munka

szinvonaléanak kiils6 szakért6vel torténd értékelése céljabol.

A minéségiranvitisi rendszer miikidtetésének szervezeti keretei, intézményi feltételei

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetési feladataira megalakult a haromtagi intézményi

minéségiranyitasi csoport (MICS).

1. A MICS mindségirdnyitasi feladatai:

- aMIR kidolgozasa, és sziikséges feliilvizsgalata;

- az intézményi onértékelés szervezése, lebonyolitasa (oktatdi testiilet tdjékoztatasa,
aktiv szerepet vallalo kollégdk felkészitése, Onértékelési munkaterv elkészitése,
Onértékelési szempont- és elvarasrendszer k6zos értelmezése);

- a MIR miiksdtetésébe bevont munkatarsak felkészitése a munkéra, belsd
tudasmegosztas - tdjékoztatas a mindségiranyitasi munkdarol, a kozos gondolkodas, és
a célokkal valo azonosulés eldsegitése;

- informécid - és adatgyiijtés megszervezése; - intézményi miikodési gyakorlat leirasok
elkészitésének koordinalasa;

- erBsségek és fejlesztendd teriiletek intézményi szintli dsszesitése, rangsoroldsa;

- javaslattétel a fejlesztendo teriiletekre.

2. A munkatdrsak minéségirdnyitdsi feladatai:
- részvétel az dnértékelésben (adatok gylijtése, szolgaltatasa, partneri mérésekben
val6 koézremiik6dés, szempontonkénti értékelési feladatok);
- részvétel a dontésekben, célmeghatarozasokban;
- folyamatszabalyozasokat végz6 csoportokban vald részvétel;
- fejlesztési csoportokban valé munkalkodas;

- fejlesztések megvaldsitasa.
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4. A belépés és benntartozkodas rendje

Az intézmény zavartalan miikodése, a tanuldok védelme és az intézményi vagyon megévasa
érdekében azok, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi intézménnyel, csak engedéllyel

1€phetnek be az iskolaba.

A gyalogosok a kamerdval ellatott f6bejaraton kozelithetik meg az iskolat, a
gepkocsiforgalom az automata kapuval €s kameraval kialakitott bejaron, a Csermak tér feldl
tOrténik.

Uzleti tevékenységgel csak az iskolavezetés jovéhagyasa, engedélye utin lehet belépni az

iskolaba.

Az iskola szakmai, szolgaltaté jellege miatt vendégétkeztetést biztosit kiilsd személyek

SZamara is.

Iskolarendszeren kiviili tanfolyami képzésben résztvevék kotelesek az iskolai

rendszabalyokat betartani. Dohdnyozni az iskola egész teriiletén tilos!

A tanfolyami képzésrol, annak munkarendjér6]l kimutatast kell késziteni. A tablazatokat el
kell helyezni a portan és a titkarsagon. A tanfolyamszervez6knek a tanfolyami hallgatokrél

névsort, kimutatast kell leadni az ellenérzés érdekében a titkarsdgon.

Kirtyas beléptet6 rendszer hasznalatara hozott intézkedések

Az utasitas hatalya kiterjed a Bajai Szakképzési Centrum Banyai Jilia Technikum és
Szakképzd Iskola épiileteibe torténd belépéssel és az onnan torténd kilépéssel, valamint a

parkolohelyekkel 6sszefligg6 feladatok ellatasara.

1. Személyforgalmi bejdrat: Szegedi it gyalogos fébejarat, mely munkanapokon 7:00 6rat6l
17:00 6raig tart nyitva.

2.Gépjarmiiforgalmi bejdrat: Czirfusz Ferenc utca fel6l.
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Belépés Didkoknak

BelépGkartya: a személyforgalmi bejaratnal alkalmazhato6 chipes, névre sz610 kartya.

Bejaratok nyitva tartdsa
08:00-ig Belépés Kilépés
Szegedi uti gyalogos Szabadon kértya Szabadon kartya
forgalmi bejarat hasznalataval hasznalataval
Czirfusz Ferenc utca
bejarat Szabadon Szabadon
OS:OO-tanlzs; ;/;gelg vagy Belépés Kilépés
Szegedi uti gyalogos Szabadon kartya Csalk kilépési engedéllyel
forgalmi bejarat hasznalataval
Czirfusz Ferenc utca
bejarat
13:00-15:10 Belépés Kilépés
Szegedi 1iti gyalogos Szabadon kértya Szabadon kartya
forgalmi bejarat hasznalataval hasznalataval
Czirfusz Ferenc utca
bejarat
15:10-17:00 Belépés Kilépés
Szegedi 1iti gyalogos Szabadon kartya Szabadon kértya
forgalmi bejarat hasznalataval hasznalatdval
Czirfusz Ferenc utca
bejarat Szabadon Szabadon
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17:00-19:30 Belépés Kilépés

Szegedi 1ti gyalogos

forgalmi bejarat

Czirfusz Ferenc utca

bejarat Szabadon Szabadon

Teenddk kartya elveszitése vagy otthonhagydsa esetén

A kartérités alapjat képez6 jogszabalyi hattér: a 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrél 66.-

67. § (a tanulé és a szakképz6 intézmény kartéritési feleldssége).

A pétkartya, regisztracié utan, felvehetd a portan. A potkartya leadasa és wj kértya igénylése
az elsd f€lemeleten 1év6 161-es rendszergazda teremben torténik. A pétkartyak kiadasat a porta

erre rendszeresitett regiszterbe r6gziti és a nap végén elektronikus modon elkiildi a miiszaki

vezetdnek.
Ideiglenes kartya Dij (visszahozatal Dij (4j kartya
(munkanap) esetén) igényléssel)
1 napig 0 Ft 700 Ft
2 napig 300 Ft 1000 Ft
3 napig 600 Ft 1300 Ft
4. napon végleges kartyava alakul, a régit t6rsljiik 1500 Ft

A riasztéberendezés kezelésének szabalyai

Az épiilet riasztoberendezésének kddjat az igazgaté engedélyével a miiszaki vezetd allapitja
meg, €s allitja be félévente vagy sziikség szerinti gyakorisaggal. A kodot ismerhetik az igazgat6

altal megbizott kollégak.

5. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

Szakképzési intézményiink 1 féépiiletbol és tovabbi 1 telephelybsl all. Az elméleti és
gyakorlati oktatas az ,,A” épiiletben: Koztarsasag tér 1., és az iskolai fenntartasu, oktatdsi céli
helyiségekben folyik (cukrasz képzohely: Vasvari P4l u. 6., szakdcs és pincér kabinet: a
fééptiletben).
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A Vasvari Pal utcai telephelyen folyamatos a cukrdsz gyakorlati oktatas. A kulcshasznalati

szabaly értelmében a cukrisz oktaték, valamint a miiszaki vezet6 remdelkezik a kulcs

hasznalatdval. A kulcs kiad4dsa a miiszaki vezet6 engedélyével torténhet.

6. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

6.1

Szervezeti diagram
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6.2 Az igazgaté feladatai, a kiadmanyozis, képviselet szabdlyai, a helyettesités rendje

A vezetés szerkezete
A vezetést segité demokratikus férumok:

o jskolavezetés
o oktatéi testiilet
¢ munkakdz6sségek

Az iskola irdnyitdsa

Az iskolavezetoség
Az iskola élén az igazgaté all. Munkajat, vezetdi tevékenységét két igazgatdhelyettes,

gyakorlati oktatasvezet6 és a pénziigyi-gazdasagi koordinator kozremtikodésével latja el.

Az iskolavezetdség az igazgatd dontés-elokészitd, véleményez6 és javaslattevo testiilete. Az
igazgatd egyszemélyi felel6sségének érintetleniil hagyasaval az iskolavezetés tagjai a munkakori

leirasokban meghatarozott kereteken beliil teljes 6nallésaggal és feleldsséggel rendelkeznek.

Az iskolavezetés tagjai:

e igazgatd
e 1. sz. (szakmai) igazgatohelyettes
e 2. sz.igazgatdhelyettes

Az iskolavezetést — vezet6i értekezletre — igény és feladat alapjan az igazgato6 hivja 6ssze.

Kibgvitett iskolavezetés:

e igazgatd

e igazgatohelyettesek

e gyakorlati oktatasvezet6

e pénziigyi-gazdasagi koordinator
o munkak&z6sség-vezetdk

e didkmozgalmat segit6 oktato

e érdekképviseleti szerv vezetdje
o képzési tanacs vezetdje

Az igazgaté 4ltal meghatdrozott idépontban tanacskozik. Az iilések 6sszehivasa az igazgato

feladata.
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A vezetok helyettesitésének rendje

A helyettesités rendje az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek akadéalyoztatdsa esetén:

Az igazgatét, akadalyoztatdsa esetén — teljes felelsséggel —az 1.szamu igazgatohelyettes
helyettesiti. A helyettesités —az igazgatd kizarélagos hataskorébe tartozo ligyek
kivételével — altalanos jellegd.
Az 1.szamu igazgatohelyettes az igazgato tartos /egy honapot meghaladé/ tdvolléte esetén
gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.
Az igazgat6 és az 1. szamu igazgatohelyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgat6
helyettesitése sorrendben a 2. szamu igazgatohelyettes feladata.
Az igazgato és az igazgatdhelyettesek munkaidejét tigy kell meghatarozni, hogy egyikiik
fémunkaidében mindig az iskoléban tartézkodjon:

o Fbémunkaidd: 7,45 — 16,00-ig.
A 16 Obrakor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkoztatast tartdé oktatod tartozik

felel6sséggel az intézmény rendjéért.

A vezetok kozotti munkamegosztds

A szakképzési intézmény vezetdje a szakképzési torvényben meghatarozottakkal 6sszhangban

az igazgaté, aki:

a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden a féigazgatd irdnyitdsa
alapjan vezeti a szakképzési centrum részeként mikddd szakképzési intézményt,

dént minden olyan, a szakképzési intézmény miksdésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

képviseli a szakképz6 intézmeényt

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az
intézmény 4&ltal a tanuldéi jogviszonnyal, gondviselokkel valdé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatksrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében,
jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény
alkalmazottjara,

koordindlja a szakképz6 intézmény gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatainak
megszervezeését és ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszer szakképzési intézményhez
kapcsolodé feladatait,

vezeti az oktatoi testiiletet

oldal 16 /58



elkésziti a szakképzési intézményben foglalkoztatott oktatok munkakéri leirasat,

felel a szakképzési intézmény oktatoitestiiletének feladatkérébe tartozo dontések

elokészitéséért, végrehajtasukért, ellenbrzéséért

jovahagyasra el6késziti a szakképzési intézmény mindségiranyitdsi rendszerét, annak

modositasat, a Hazirendet, az éves munkatervet, a Tantargyfelosztast

jovahagyja az intézmény Képzési programjit, amennyiben az a fenntartéra nem ré

tobbletkotelezettséget,

haromévente értékeli az oktatokat

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges — a

hataskoérébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

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

az ¢ szabalyzatban és a centrum egyéb szabdlyzataiban atruhdzott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot az intézmény munkavallaloi felett,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente frdsos tajékoztatast ad a féigazgatd részére az

intézmény tevékenységérol,

véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozd — a szakképzési intézményt, illetve az

intézmény munkavallaléjat érintd — dontést, (ideértve az intézményt érintd beiskolazast,

az intézményt érintd koltségvetési tervezést, a palyazatok beaddsét, a programtanterv

szerinti 6rahalé és a hdzirend 3sszeallitasat is,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok

megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol,

onallo kiadméanyozasi joggal rendelkezik a szakképzési térvényben meghatarozott 5néll6

hataskorei tekintetében,

a szakképzési torvényben meghatdrozott, sajat hatiskorben elldtandd feladatainak

végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol sz6016 szabalyzatban foglaltak szerint,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo tanulok, munkavallalék elismerésére,

kozremiikodik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskolazasi tervének

elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsaban,

biztositja a neveld-oktaté munka biztonsagos és egészséges feltételeit,

az eredményes gazdalkodas érdekében kdzremiikodik az éves koltségvetés tervezésében

és annak teljesitésében,
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e megszervezi, ellendrzi a szakképzé intézmény milkodését érinté dontések,

allasfoglalasok végrehajtasat.
Igazgatdéhelyettesek

Az igazgaté kozvetlen munkatérsai. Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén az 4ltala megbizott
helyettes teljes feleldsséggel és jogkorrel helyettesiti — megbizas alapjan. Iskolankban ketts

igazgatohelyettesi statusszal rendelkeziink:

1. sz., (szakmai) igazgatohelyettes

2. sz., (altalanos) igazgatohelyettes

6.3 1.szamu igazgatohelyettes /SZAKMAI IGAZGATOHELYETTES/

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Az igazgatdé rovid idejii akadalyoztatisa esetén — a
munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jog kivételével — teljes felelosséggel €s jogkdrrel
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 vendéglaté szakmai munkakozdsség vezetojével.
Feladatkorébe tartozé fobb tevékenységek:

e felelds a szakképzés, szakmai képzés iranyitasaért, az dgazati oktatasért, az egyes dgazatokhoz
tartozé PTT, KKK megismeréséért, megismertetéséért,

o egyiittmiiksdik a gyakorlati oktatdsért felelés oktatdval, szakmai tantargyakat oktatokkal,

o kozremiiksdik a tantargyfelosztas elkészitésében, és elkésziti a tantargyfelosztds szamszaki
Osszesitését,

o részt vesz az iskola alapdokumentumainak (Szakmai program, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv) 6sszeéllitasaban,

o §sszefogja az iskoldban foly6 programkészitd és korszeriisitésre irAnyulé munkakat,

o felelds a szakmai rendezvények, programok tartalmas szervezéséért, lebonyolitasaért,
ellenérzéséért,

o felelds a Fenntarthatésagi témahét koordinalasaért,

o felelds a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységeknél az oktatd-neveld munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért,

e részt vesz a félévi €s év végi tartalmi munka értékelésében,

e segiti a nevelési-¢rtekezletek elokészitését,
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a szakmai informatikai adatszolgaltatas felel6se,

figyelemmel kiséri a palyazati kifrasokat, segiti a palyazatok megirasat,

palyaorientacioval kapcsolatos rendezvények, események megszervezését koordinalja,
figyelemmel kiséri, koordinalja és értékeli a szakmai tantargyi munkakoz6sségek munkajat,
tandrak latogatdsa a MIR-ben meghatarozott szamban és beosztdsban, ezek adminisztralasa,
figyelemmel kiséri a szakképzéssel kapcsolatos jogszabalyokat,

segfiti €s iranyitja a szakmai képzés targyi feltételeinek meglétét,

szakmai versenyek és szakma rendezvények szervezésében segiti a szakmai
munkakz6sségek munkait,

clékésziti a gyakorlati képzéshez kapcsolédoan az oktatdi testiilet jogkdrébe tartozd
dontéseket, megszervezi és ellenérzi azok végrehajtasat,

irdnyitja és ellendrzi a gyakorlati képzéssel kapcesolatos neveld és oktatéd munkat,

feliigyeli, iranyitja és segiti a gyakorlati képzés szakmai, pedagdgiai tevékenységét, a
gyakorlati oktaték munkaéjat,

a gyakorlati oktatasvezet6vel egylitt elokésziti, megszervezi, lebonyolitja az alapvizsgakat,
szakmai vizsgékat, ennek keretében gondoskodik a megfelel6 helyszin és vizsgakoriilmények
biztositasarodl,

a gyakorlati oktatdsvezetével egyiitt gondoskodik az iskola szakmai gyakorlati
munkateriileteinek, szaktantermeinek higiénidjarol, ennek ellenérzését folyamatosan ellatja.
A felmeriil6 technikai problémakat (pl. takaritasi, karbantartdsi problémak) a miiszaki vezetd
részére tovabbitja,

a szakmai oktatashoz sziikséges nyersanyagbeszerzési folyamatok tanmenet szerinti
osszehangolt miiveleteit és az ezek alapjan torténé igényléseket ellenérzi,

koordinalja a felnéttoktatds és a feln6ttképzés lebonyolitdsat, a képzésekrél adatokat

szolgéltat a Bajai Szakképzési Centrum szdmadra.

Felelgsségi kor
Munkakore bizalmas jellegii, ezért felelds a tudomasara jutott informacidk titkos kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

1. Munkak®éri feladatainak hataridére t6rténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

2. A vezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.
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3. A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

4. A rendelkezésre bocsétott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

5. A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

6.4 2.szamu igazgatéhelyettes /ALTALANOS IGAZGATOHELYETTES/

Az igazgaté kozvetlen munkatarsa. Az igazgato rovid idejii akadalyoztatasa esetén — a

munkaltatéi és a kotelezettségvallalasi jog kivételével — teljes feleldsséggel és jogkorrel

helyettesiti megbizas alapjén.

Feladatkorébe tartozo fobb tevékenységek:

tanév elején javaslatot tesz a terembeosztdsra, ezt folyamatosan modositja a valtozo
igényeknek megfelel6en, ennek oktatasi megfelelségét folyamatosan ellen6rzi,

részt vesz az iskola alapdokumentumainak (Szakmai program, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv) 6sszeallitdsédban,

felelés a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységeknél az oktatd-nevel6 munka
szinvonalas és zavartalan lebonyolitasaért, segiti a pedagdgusok adott feladatban torténd aktiv
részvételét, mozgdsitasat, valamint a kiils6 eldaddk altal tartott eldadasokat és foglalkozasokat
szervezi és felligyeli,

részt vesz a félévi és év végi tartalmi munka értékelésében,

osszefogja — az osztalyfénoki munkakozosség vezetbje segitségével — az osztalyfénokok
nevel6 munkajat,

figyelemmel kiséri a k6z6sségi szolgalatok teljesitését,

ellenérzi az SNI, BTMN, felzarkéztato, tehetséggondozd, mentorald, egészség-prevencios
foglalkozasokat,

segiti és koordindlja a kézismereti munkak6zosségek munkéjat,

ellen6rzi az iskolai dokumentumok vezetését,

segiti a nevelési-értekezletek elokészitését,

ellendrzi a tankonyvrendeléseket, szervezi a tankdnyvosztasi feladatokat a tankdnyvosztasért
felelés oktatoval egyiitt,

segiti a leltarozasi és selejtezési folyamatokat a leltarfelelésokkel egytitt,

tanulmanyi versenyek szervezési feladatait ellatja,
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felel8s a Pénz7 és a Digitalis témahetek koordinaldsaért,

felelSs a Szalagavaté és a Ballagas szervezéséért, ezek ellendrzését és koordinalasat ellatja,
megszervezi a tanitasi id6 alatti iigyeleti rendet az oktatok szamara,

egytittmiik6dik a Képzési tanaccsal, a Didkénkormanyzattal, segiti ezek munkajat,

elokésziti a sziil6i értekezleteket,

a statisztikai adatszolgaltatés felel6se, valamint a miik6d6 palyazatainkhoz adatszolgaltatissal
segit,

ellenérzi és iranyitja a taniigyi nyomtatvanyok rendelését,

ellendrzi az ISK mikddését,

tandrak latogatasa a MIR-ben meghatarozott szamban €s beosztasban, ezek adminisztralasa,
koordinalja és szervezi az oktatok tovabbképzéseit,

palyaorientacioval kapcsolatos rendezvények, események megszervezését koordinalja,
irdnyitja a technikumban tanulék tovabbtanulassal kapcsolatos feladatait,

részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javité-potlo vizsgik eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

feladata az érettségi vizsgak el6készitése, lebonyolitdsanak segitése,

megismerteti és koordinalja az intézményi etikai kddexet,

Osszefogja az iskolaban folyé programkészité munkakat,

kozremiikodik az intézményi szintli {linnepek, rendezvények megszervezésében és
lebonyolitdsaban, a Banyais nap program tervezésének és lebonyolitdsdnak feleldse,
megtervezi és megszervezi az oktatdk helyettesitéseit,

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

feladata a KRETA e-naplé teljes kort, naprakész vezetése; adatok feltsltése, folyamatos
ellendérzése.

Kiemelt feladatai: ESL, FOKUSZ modulok folyamatos monitorozasa, negyed és fé€lévente
beszamol a tapasztalatokrol, beavatkozdsi lehet6ségekrdl, helyettesitések rogzitésének

ellendrzése, oraelszamolasok nyomon kovetése.

Felelosségi kor

Munkakoére bizalmas jellegti, ezért felelés a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, felelésségre vonhatd:
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e Munkakéri feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert.

e A vezetdi utasitisok igényt6l eltér6 végrehajtasaért.

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

o A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

¢ A nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
6.5 Gyakorlati oktatasvezeto

Munkajaval segiti az igazgatét. Munkéjat az igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett, munkakori

leirasa alapjan végzi.

Felelosségi kor
Munkakére bizalmas jellegli, ezért felel6s a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséert.

Feleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

1. Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

2. A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6z6k, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

5. A nem kériiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.
Feladatkorébe tartozé f6bb tevékenységek:

o Kozremiikddik az iskola szabalyozd dokumentumainak elkészitésében, rendszeres
feliilvizsgalatdban, kiegészitésében, a benniik meghatarozott célkitiizések és feladatok
megvaldsitasaban.

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

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

o Felelés a gyakorlati oktatds targyi feltételeinek (helyiségek, eszkdzok, anyagok)
folyamatos rendelkezésre allasaért, valamint felelds a szakmai oktatashoz kapcsoléds
targyi feltételek (helységek, eszk6zok) fejlesztési, karbantartasi tervének kidolgozasaért.
Ezen munkék elvégzését a miiszaki vezetével vald egyeztetések alapjan valositja meg.

e Egylittmikddve irdnyitja és koordinalja a gyakorlati képzéssel, dualis képzéssel, szakmai
gyakorlattal és szakmai vizsgaval kapcsolatos feladatokat.

e Igazolja a tanulok szakmai gyakorlatanak teljesitését.

o Fllatja a felmeriil6 adminisztracios feladatokat.
Munkéja soran egytittmiikédik:

e adualis képzésben részt vevo cégekkel,
e aszakmai igazgatohelyettessel,
e miiszaki vezetbvel,

e akamarakkal.
6.6 Pénziigyi-gazdasagi koordinator

Munk4jat az érvényes jogszabalyok, a fels6bb szervek és az igazgato utasitasai alapjan a

szakképzési intézmény pedagégiai célkitlizéseinek megfeleléen végzi.

o Gazdasagi ligyekben — az igazgato megbizasabol — a szakképzési intézmény képviseldje.

e Megszervezi és irdnyitja az intézmény gazdalkodasi rendjét, érvényesiti a pénziigyi fegyelmet,
tigyel a takarékos gazdélkodasra.

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

e Aziskoldban végzendd munkakrol elézetes koltségvetést kér a vallalkozoktol, kisiparosoktol,
majd errdl tajékoztatja az iskola igazgatdjat. Az iskola igazgatdjanak jovahagyasa utan
elkésziti a sziikkséges megrendeléseket, szerz6déseket.

e Aziskolaban folyé munkék esetén gondoskodik annak minéségi kivitelérdl, ellenérzi a munka
elvégzését. Ellendrzi a bekiildott szamlakat és azok kiegyenlitését.

o Téjékoztatja az iskola igazgatdjat a szerzOdések idGaranyos teljesitésérol.

e Nyilvantartja a szoros elszamolasra kételezett kiilonféle pénziigyi okmanyokat.
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Felelds a gazdasagi szervezet dolgozoinak munkajaért.

Figyelemmel kiséri az anyag- és eszkozgazdalkodast, a raktarkezelést.

Félévenként egyszer ellendrzi az intézmény dolgozdinak leltari kezelésre, megdrzésre kiadott
targyak azonossagat, kezelését, rendeltetésszerii hasznalatat.

Folyamatos feladata az intézmény belsé rendjének, tisztasdganak ellendrzése a miiszaki
vezetdvel egyiitt.

Egyiittmikodik a gazdasagi szervezet szervezeti szabalyzatanak elkészitésénél.

A gazdaségi koordinator részletes, pontositott feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

6.7 A munkakozosség-vezetok feladatai

A tervezés folyamatdban tdjékozodik az intézmény személyi, targyi feltételeinek alakulasarol,

tapasztalatait 6sszeveti a szaktargyi és iskolai dokumentumok kévetelményeivel, az oktaték

igényeivel.

Munkatervben megallapitott rendszerességgel részt vesz a kibOvitett iskolavezetdi

megbeszéléseken.

Javasolja:

e alegcélszerlibb tantargyfelosztast,

e az oktatok tovabbképzésének iitemezését, formajat,

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

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

munkaterv célkitizései alapjan kérvonalazza, illetve meghatarozza:

e az (j tanév szaktargyi céljait, {6 feladatait,

e alegfontosabb szakmetodikai tanulsdgokat, feladatokat,

o a szakteriilettel kapcsolatos vizsgalati teriileteket, eljarasokat,

¢ atanulmanyok alatti vizsgak formait, tartalmi kdvetelményeit, értékelési szabalyait
e atandran kiviili nevelés lehet6ségeit, modjait,

o a szaktargyi rendezvényeket, versenyeket,

e a szakkorok jellegét,

o a felzarkéztatas és tehetséggondozas feladatait,

e a munkakodzosségi dsszejovetelek témait, eléadoit,

e mas munkak6zosségekkel vald egytittmiikddés lehetdségeit, formait.
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A tervez6 munka nyoméan éllitja 8ssze a munkakdz6sség munkatervét, illetve éves programjat.

Szervezési feladatai:

A tanév soran folyamatosan és 6nalldan szervezi a munkatervben megfogalmazottakbol

ad6db oktatdi munkat:

a tanév eleji, évkozi felméréseket,

a szaktargyi rendezvényeket, versenyeket, kirandulasokat,

a felzarkoztatas és tehetséggondozas munkajat,

a nevel8-oktaté munkéval kapcsolatos teendéket (tanmenetkészités, szertarfejlesztés,
szakkdri munka, stb),

oralatogatast szervez,

moédszertani megbeszéléseket tart,

gondoskodik a munkakozdsségen beliili aranyos munkamegosztasrol, terhelésrél,

szervezi a fiatal oktatok segitését.

Ellen6rzo és értékeld teenddk:

a tanmeneteket véleményezi, jovahagydasra felterjeszti,
kéveti a tanmenet szerinti haladast,
ellenérzi:
o adolgozatok megiratasat, javitasat,
o a szakkorok munkajat,
o aszaktargyi versenyekre val6 felkészités modjat,
vizsgélja az érdemi elbiralashoz sziikséges érdemjegyek szamat,
levonja a felmérések tanulsagait,
havonta legalabb 1-1 6rat latogat,
a szerzett informdciokrol tajékoztatja az igazgatét vagy helyetteseit,
kérésre beszamol az iskola vezetétestiiletének a munkakozosségi munkérdl

a tanév végén atfogo, irasbeli jelentésben méri fel a munkakézdsségéhez kapcsol6do

szaktargyak eredményeit, helyzetét, beszamol a munkatervi feladatok végrehajtasarol,

koérvonalazza a tovabbi feladatokat, célokat,

kézremiikddik a munkakoz6sség tagjainak mindsitésében,

a munkak8z8sség tagjait jutalomra, kitiintetésre javasolja.
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A munkak$zosség-vezetdt — az érintett oktatok véleményének kikérése utdn — az igazgato

bizza meg, legfeljebb 6t évre.

A munkakozsségek miikodési rendjét €s a munkakozosség-vezetok munkakori leirdsat az

SZMSZ melléklete tartalmazza.

6.8 Képzési tanics vezetoje

A szakképzési intézmény a képzési tandcsba két-két fét, a gondviselok képvisel6it a
szakképzd intézmény tanuldinak torvényes képvisel6ibél, a tanuldk képviselbit a
didkonkormanyzat tagjaibdl, az oktatoi testiilet képviselit az oktatéi testiiletbdl vélaszt ki az
igazgatd kezdeményezésére. A képzési tanicsot a tagokbol szotobbséggel vélasztott elndk

képviseli minden olyan iigyben, melyet a szakképzési térvény raruhaz.

6.9 Iskolaér feladatai
Az iskoladr a rendbrség alkalmazottja, a feladatellatasi helye a szakképzési intézmény. Teljes
allasi munkakér, napi 8 6rdban az iskola teriiletén latja el szolgalatat. Készenléti intézkedési

jogkdrrel rendelkezik:

e szavatolja a biztonsagot,
o intézkedési jogkdre van: motozas, atvizsgalas, megel6zés, beavatkozas, kiséret, didkok

fogadasa, illetéktelenek kikisérése

Kételezd formaruhdban dolgozik, jelvénnyel és igazolvannyal rendelkezik. Fegyvertartisra €s
hasznalatra nincs joga, de pl. gumibot, gaz-spray és bilincs hasznalatara lehetOsége van az

intézkedés sulyatdl fiiggden.

Az igazgatd felé beszamolési kotelezettséggel bir, kapcsolattartds folyamatos. A fegyelmi
targyalasokra meghivhaté érintettség esetén. A munka pontos meghatarozasat az igazgaté donti

el.

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

A képzési tandccsal, elnokével a kapcsolatot az iskola igazgatdja tartja, az altalanos
igazgatohelyettesen keresztiil. A képzési tandcs a szakképzési intézménybe jard tanulok

sziileinek, tanuldinak, oktatoi testiiletének képviseldibol all.
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A képzési tanacs részére az igazgatd évenként legalabb egy alkalommal, (de megkeresésére
IS napon beliil) részletes tajékoztatét tart a szakképzési intézményrél. Az iskola egészének

€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl az igazgatd:

— évente legalabb egy alkalommal, a képzési tanics valasztmanyi tilésén,
— igény szerint az oktatoi testiilet értekezletein,
— afolyosdn elhelyezett hirdet6tablan,
— aszakképz6 intézmény honlapjan,
— az e-KRETA digitalis naplé rendszerén keresztiil,
— az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatdban
informalja a képzési tanics tagjait.
A képzési tandcs véleményt nyilvanithat:
- a szakképz6 intézmény mindségiranyitasi rendszerér6l, annak
modositasarol,
- az intézmény munkatervérél, szakmai programjardl, szervezeti és
miikodési szabalyzatarol, hazirendjérdl, ezek médositasarol,

- aszakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésrol.

8. Az oktatdi testiilet feladatkirébe tartozd iisyek atruhdzasa, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

o Az oktatok kozosségei
Az oktatoi testiilet: tagja az iskola valamennyi oktatéi munkakért betslté munkavallaldja.
Az oktatoi testillet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott déntési jogksrokkel
rendelkezik. Az oktatéi testiilet véleményét ki kell kémni a magasabb jogszabalyban
megfogalmazott esetekben. Az oktatdi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot

tehet az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Daéntési jogkdrok:

e aszervezeti €s miikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e az éves munkaterv elkészitése,

* azintézmény munkdjat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e az oktatdi testiiletet képviselé dolgozo kivalasztasa,

e ahdazirend elfogadasa,

* azintézmény hosszabb (tavlati) és révidebb (éves) szakmai programjainak kialakitasa,
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bizottsagok létrehozasa,

a szakmai program ¢s mellékletei szakképzési torvény szerinti elfogadasa,
tanévenként 2 nevelési értekezlet témajanak megallapitasa,

a szakmai program jovahagyasinak megtagaddsa esetén a bir6sagnak Kereset
benyujtasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitésa,

a tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés,

a tanuld osztalyozovizsgéara bocsatésa.

Véleménynyilvanitisi jogkorok:

az igazgatoi palyazattal kapcsolatban,

az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavondsa el6tt kapcsolatban,

a tanuldk elismerésében és biintetésében,

a munkak6zosségek vezetdinek megbizasaban,

a didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzataval kapcsolatban,

a tantargyfelosztas elfogadasa elott

a tanévi program végrehajtasa, modosito javaslatok megfogalmazaséaban,

a beiskolazas lehetdségeiben és feltételeiben,

a szakképz6 intézmény felvételi kvetelményeinek meghatérozasahoz,

az oktatdk tovabbképzésben vald részvételével kapcsolatban,

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkdzok felhasznalasaban,
az iskola bels6 rendje, munkarendje, helyiségek hasznélataval kapcsolatban,

a korrepetalas és tehetséggondozas rendjével, formaival kapcsolatban

az intézmény mindségiranyitdsi rendszerével, illetve annak moédositasaval
kapcsolatban,

az intézmény alapfeladatainak megvaltoztatasa esetén

az intézmény névvaltoztatisa esetén

az iskolavezetés 4ltal kitiintetésre javasoltak személyével kapcsolatban.

Egy tanév sordn az oktatdi testiilet az alabbi értekezletet tartja:

o tanévnyito értekezlet,
e félévi munkat értékeld értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozoértekezlet,
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o ¢&vvégi értékeld értekezlet,
e legalabb egy alkalommal nevelési értekezlet,
o munkaértekezlet.
Rendkiviili oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a testiilet tagjainak 1/3-a kéri,
illetve, ha az iskola igazgatéja vagy vezetésége ezt indokoltnak tartja. Az oktatdi testiileti

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

Az oktatdi testiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabdly, illetve az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza. Az oktatdi testiilet személyi
keérdésekben - a testiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Az oktat6i testiileti

értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az oktatoi testlileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak az oktatdk egy része /tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok/ vesz részt

egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

o egy osztalyban tanit6 oktatok értekezlete,
o szakképz6 oktatdinak értekezlete,

o technikum oktatdinak értekezlete.

o Az oktatok szakmai munkakiozosségei
Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok. Az iskolai munka egyes aktudlis
feladatainak megoldaséara az oktatodi testiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak az

oktatoi testiilet vagy a szakképzési intézmény vezetdségének dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a szakképzési intézmény-vezet6sége hozza
1étre, errdl tajékoztatni kell az oktatdi testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy

az oktatoi testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

o A szakképzd intézmény vezetdségének és az oktatdi testiilet kapcsolata
Az oktatdk, a tanulék és a gondviselok kapcsolattartisa az egyéb forumok mellett
elektronikus feltilet (Microsoft 365) segitségével és a digitalis naplé hasznalatéval is

torténik.
A kapcsolattartas forumai:

o az iskolavezet6ség iilései,

o az értekezletek,
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o megbeszélések, oktatdi testiileti munkaértekezletek,
o belsé kommunikacios feliileten keresztil.

Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

A szakképzési intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrdl az oktatoi szobaban elhelyezett

hirdet6tablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti az oktatdkat.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

— aziskolavezet8ség iilései utan tdjékoztatni az irnyitasuk ala tartozo oktatokat az {ilés
dontéseirbl, hatarozatairél,
— az ir4nyitasaik ala tartozé oktatok kérdéseit, véleményét, javaslatait kézvetiteni az
iskolavezetdség felé.
Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
munkakozosség vezetdjik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik a szakképzési

intézmény vezetbségével.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formai és modja

Az iskola tigyeiben kiilsé partner felé az igazgatd vagy az altala megbizott kolléga

nyilatkozhat.

Az iskola, mint nyilt rendszer, kélcsonds és folyamatos kapcsolatban all kérnyezetével. Az

iskola kérnyezetét a kovetkezo elemek alkotjak:

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

— Iskolan kiviili lehet6ségek a szabadidé eltdltésére.

— Tovabbtanulasi lehetéségek.

— A tanuldk tarsadalmi (szocialis) helyzete, tapasztalatai, érdeklédése, fejlodési
iiteme, palyairanyultsaga.

— A gondvisel6k igényei, elvarasai, részvételi készsége az iskolai €életben.

A kapcsolattartas formai:

— informaciok folyamatos cseréje,

— kozos rendezvények,

— sajat rendezvények kolcsonds latogatasa, tAmogatasa, személyes talalkozasok,
megbeszélések.

Az iskolat az igazgatd vagy megbizottja képviseli.
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Az iskola tagja lehet olyan egyesiileteknek, szervezeteknek, amelyek el6segitik az intézményi

cElok elérését.
Az intézmény oktatdi 6nkéntes alapon tagjai lehetnek kiilonb6z6 szakmai szervezeteknek.

Rendszeresen hiranyaggal kell ellatni, a Szakképzési Centrumon keresztiil, a szakképzési
intézményrél tajékoztatni kész hirlapok, radiok, televizidk szerkesztéségeit. Szervezi: az

igazgato, az €rintett oktato.

Az iskola orszagos, regionalis, megyei, varosi, iskolan kiviili rendezvények lebonyolitdsaban,

szervezésében eldzetes felkérésre, az iskola igazgatdjanak dontésétdl fliggden vesz részt.

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

Iparkamaraval.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Az intézmény kapcsolatban all a kévetkez6 szervezetekkel:

— aFenntartoval,
— a Fenntarté altal finanszirozott t6bbi kézoktatasi intézménnyel,
— agyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodé tarsintézményekkel,
— agyermek- és ifjisagvédelmi hatésagokkal,
— nevelési tandcsadd szolgalattal,
— acsaladsegit6 kézponttal,
— aKereskedelmi és Iparkamaraval,
— kozmiivelddési intézményekkel
— az intézményt timogatd alabbi alapitvanyokkal:
o Banyai Julia Alapitvany
— akovetkezd egyhazi €s mas fenntartast oktato-neveld intézményekkel:
o MNAMK,
o Szent Laszlo AMK
— agyakorlati, dudlis képzésben érdekelt gazdalkodé egységekkel,
— az intézményt anyagilag timogat6 cégekkel,
— sportegyesiiletekkel,
~ egyéb szervezetekkel: (rendérség, birdsag, Voroskereszt, ANTSZ, NEBIH stb.)
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10. Az iinnepélyek, megsemlékezések rendje, a hagyvomanyok dpolisaval
kapcsolatos feladatok

Unnepségek, rendezvények, versenyek
Az éves munkatervben kell rogziteni a nemzeti-nemzetk6zi tarsadalmi {innepeket, az iskolai

hagyomanyok megiinneplésének maédjait, valamint a nevelési értekezlet id6pontjat €s témajat.

Az oktatoi testiilettel, didkénkormdanyzattal egyeztetni kell azon iskolai szintli versenyek,
vetélkeddk idépontjat, amelyek a tanév soran megrendezésre keriilnek. Meg kell hatérozni, hogy

milyen, kézpontilag meghirdetett szakmai versenyen, vetélkedén vesz részt az iskola.

Az iskola az alabbi iinnepségeket, rendezvényeke tartja meg rendszeresen:

tanévnyito,

tanévzaro,

oktéber 23-ai linnepség,

marcius 15-ei tinnepség,

a holocaust aldozatainak emlékmiisora,
a kommunizmus aldozatainak emlékmiisora,
ballagés,

szalagavato,

e Ifjusagi nap goélyaavatéssal,

e Banyais napok,

e Nyilt-nap,

e Palyavalasztasi kiallités,

A ballagast a technikum és a szakképz6 iskola egy id6ben tartja.

Gondviselket is érinté rendezvényeket csak altalanos munkaidén tal lehet szervezni

(tanévzaro, sziil6i értekezlet, stb.).
Tanitasi sziinetek

A tanitasi sziinetek id6pontjaira vonatkozé miniszteri javaslatokat az iskola egészére
vonatkozoan betartjuk.
Didakmozgalommal kapcsolatos hagyomanyok

e Ifjusagi nap (els6sok kdszontése — gblyaavatas — banyais avatés),

e Adventi késziil6dés,

e Banyais napok,

e Osztalydekoracids versenyek,

e Iskolai csocsé €s ping pong bajnoksag

Sporttal kapcsolatos hagyomanyok
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Varosi sakkverseny,

Fenydfa-kupa (varosi foci bajnoksag),
Husvét-kupa (iskolai foci bajnoksag)
Iskolai erbemel6 verseny,

Iskolai szellemi sportvetélkedd

Kozmiivelédési, kulturilis hagyomanyok
o esetenkénti, osztdlyoknak, kisebb csoportoknak (idegen nyelvi) szervezett

szinhdzlatogatasok, mizeum-, kdnyvtarlatogatdsok,
e szabadidds programok, pl. korcsolyazas, stb.
Hagyomanyos dijaink — Banyais Emlékérem
A ballagdson adhaté at az 1983-ban alapitott Banyais Emlékérem, az alabbi kategéridkban:
o ,Aziskola legjobb tanulgja”.
o ,,J0tanul6 —jé sportold™.
o ,Kiemelkedd kozdsségi munkaért”.
A Bényais Emlékérem kiemelkedd évforduldk alkalmabél a Banyai-s kozosség felnétt
dolgozodinak is adoményozhato.
A cimek odaitélését az oktatoi testiilet szavazassal donti el.
Az emiékplakett készitésének anyagi fedezetét az iskolavezetés biztositja.
Minden tanév ballagasi {innepélyén adjuk 4t az arra érdemesitett tanuloknak (maximum harom
f6), a kategoridkhoz tartozé feltételeket az iskola Szakmai programja részletezi.
Az intézményi hagyomanyapolas célja
Az intézmény hagyomanyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény

johirnevének megbrzése a munkavallaldi és gyermekkozdsség minden tagjénak kotelessége.
Az intézmény névad6 személyével kapcsolatos rendezvény a Banyais napok.

Intézményiink jelképei
e Az intézmény cimerének szimbdlumai és a cimer leirdsa:

1923. Alapitasi év

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

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

Adomanyozasi év: 1948
»ozabadsagért” - himzett cimerpajzs tolgydg koszorival

,»A munka az igazi €16 hazafisag”
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A kotelezd viselet
Az intézmény iinnepélyein az oktatéknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhdban kell
megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast térténelmi multunk kiemelkedd eseményei vagy

kdvetésre méltd személyei irdnt. Az oktatok {innepi 5ltdzete nem meghatérozott.
A tanuloknak iinnepl6 ruhaban kell megjelenni a vizsgékon is.

o Unnepi egyenruha lanyok részére:

e matrézbluz - s6tét alj,
e szakmai egyenruha (szakédcs, pincér, cukrasz, elado).

o Unnepi egvenruha fitk részére:

e fehéring — egyen nyakkendd, s6tét nadrag,

e szakmai egyenruha (szakacs, pincér, cukrasz, eladd).

11. A szakmai munkakozosséoek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

A munkakozosségek
Az azonos tantirgyat tanitd vagy hasonl6 miiveltségi teriileten dolgoz6 oktatok csoportja. A

szakmai munkakozdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkéjat,

e részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka bels§ fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszer(isités),

o ecgységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

o szervezik az oktatok tovabbképzését, segitséget nydjtanak a neveldk onképzéséhez,

e javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai
eldiranyzatok felhasznal4sat,

e segitik a palyakezd6 oktatok munkajat,

e javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség-vezetd személyére,

o segitséget nyUjtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, valamint a

munkak6z6sség tevékenységérol késziilé elemzesek, értékelések elkészitéschez.
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Iskolai szinten mitk6dd munkakdzisséeek:

Osztalyfénoki
Human

Redl

Idegen nyelvi
Vendéglato

Kereskedelmi

U

Testnevelés

Dontési jogkordk:

e a munkak$zosség tevekenységével kapesolatos szokéasrend és a szakmai Snalldésag
kialakitasaban, figyelembe véve az egyéni €s az intézményi érdekeket,

e javaslattétel a munkakdzosség vezetdjének személyére,

e szaktanacsadas kérésében,

o felterjesztés kitiintetésre az iskolavezetés részére,

Veéleményezési jogkorol:

e azuj munkatars személyének meghatarozasdban,
o koz0s palyézat készitésében.

Ellen6rz6 és értékeld teenddk:

e atanmeneteket véleményezi, jovahagyasra felterjeszti,
e koveti a tanmenet szerinti haladast,
o cllendrzi:
o adolgozatok megiratasat, javitasat,
o aszakkorék munkgjat,
o aszaktargyi versenyekre valo felkészités modjat,
e vizsgalja az érdemi elbiralashoz sziikséges érdemjegyek szamat,
e levonja a felmérések tanulsagait,
e havonta legalabb 1-1 érat latogat,
e a szerzett informacidkrol tajékoztatja az igazgatd vagy helyetteseit,
o kérésre beszdmol az iskola vezetStestiiletének a munkak6zdsségi munkardl
e a tanév végén atfogo, irasbeli jelentésben méri fel a szaktargy eredményeit, helyzetét,

beszamol a munkatervi feladatok végrehajtasarol, kérvonalazza a tovabbi feladatokat, célokat,
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e kozremiikodik a munkakozdsség tagjainak mindsitésében,
o a munkakdzdsség oktatoit jutalomra, kitiintetésre javasolja.
A munkakézosség-vezetSt — az érintett oktatok véleményének kikérése utin — az igazgaté

bizza meg.

A munkakézosségek mitkodési rendjét és a munkakdzosség-vezetok munkakori lefrasat az

SZMSZ melléklete tartalmazza.

12. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Tanulok
A 9. és 1/9. évfolyamos tanulok munkaegészségiigyi és alkalmassagi vizsgalatait — a

haziorvosi javaslatot kovetéen — az Uzemegészségiigyi Szakrendeld latja el.
A felsdbb évesek rendszeres orvosi feliigyeletét az Uzemegészségiigyi Szakrendelt latja el.

Oktatok — egyéb dolgozok

A szakoktatok a szakmdban eléirt egészségiigyi vizsgalaton kotelesek részt venni.

A  kozismereti oktatok is kotelesek részt venni egészségligyi vizsgéalaton — a

természettudomanyos targyakat oktato kollégak szélesebb korli vizsgalaton vesznek részt.

Technikai dolgozok

Alkalmazaskor — alkalmasséagi vizsgalat (lizemegészségiigy) eldirt.
Konyhai dolgozdk — évente kotelesek — szakméra eldirt orvosi vizsgélaton részt venni.

A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. Térvény szerint a munkaltatonak foglalkoztatas-

egészségligyi szolgaltatast kell biztositani.

Az oktatas, “D” foglalkozés-egészségiigyi osztalyba tartozik.(89/1995. (VIL.14.) Korm.

rendelet.

13. Az intézményi védo. ovo eloirasok

Az iskola nyitvatartési id6tartama alatt portaiigyeletet (telefontigyeletet) biztositunk.

Az iskoldban az Orarend szerinti tanitdsi ordk és a tandrén kiviili foglalkozasok alatt a
tanuldkra a tanérat vagy a foglalkozast tart6 oktaté feliigyel.

Az o6rakézi sziinetekben €s kozvetleniil a tanitasi id6 elott a tanulok feligyeletét az tligyeleti

rend szerint beosztott ligyeletes oktatok latjak el.
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A folyosdiigyeletet - kiilon beosztds alapjan — az oktatdk kotelesek teljesiteni, ezért az
intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg (folyosd-felligyelet: foldszint, félemeletek, I.
emelet., II. emelet, udvar).

Az oktatéi tigyelet 7:45-kor kezdddik, és a 6. és 7. dra kozotti szlinetig tart.

A munkatervben meghatarozott rendezvényeken a rendezd, szervezd oktatok latnak el
feliigyeletet. Egyes programokon — pl. szalagavaté tinnepség — kiilén megbizas alapjan térténik
a feliigyel6k kijelslése.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében minden tanév els6 napjan harom osztalyfénski
Orat tartunk, amelyeken az osztalyfénok ismerteti a hazirendet, melynek betartdsa alapfeltétele a

balesetmegel6zésnek.

14. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell minGsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsn6sen:

e atermészeti katasztréfa (pl. villamcesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, jarvany stb.),
e atliz,
e arobbandssal tértén6 fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodé személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudomasdra, kételes azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelésok:

e igazgato,

igazgatdhelyettesek,

gyakorlati oktatasvezet6,

e miszaki vezeto.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell

e a Fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,
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e robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,
o személyi sériilés vagy fert6zés gyanija esetén a mentoket,
o egyéb esectekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
A rendkiviilli esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelss
utasitasara az épiiletben tartdzkodé személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,

valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodo tanulécsoportoknak a tiizriad6 terv mellékleteiben

talalhato "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbél vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tanérat vagy

mas foglalkozast tarté oktatdk a felelosek.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkez6kre:

e Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd oktatonak
a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia
kell.

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasdban segiteni kell.

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté oktaté hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6
az éptiletben.

e A tanulékat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre t6rténd
megérkezéskor az oktatonak meg kell szdmolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdének a veszélyeztetett é€piilet
kitiritésével egyidejlleg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akézmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharité szervek (rendérség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasardl.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola igazgatdjanak

vagy az altala kijelolt dolgozdénak tajékoztatnia kell az alabbiakrdl:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott térténésekrél,
a veszélyeztetett €piilet jellemzo6ir6l, helyszinrajzardl,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),
a kézmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

az épiiletben tart6zkod6 személyek létszamardl, életkorardl, az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetben a

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

tovéabbi biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv vezetdjének

utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi érakat az oktat6i testiilet altal meghatarozott

szombati napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szikséges teend6k részletes intézményi szabalyozasat a "Tlizriad6 terv" cimii

igazgatdi utasitas tartalmazza:

A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk:

A bombira utalé jelzést (telefon, levél, Internet, egyéb) vevé dolgozé megprébalja
behatarolni a jelzésre vonatkozoé jellemzOket (telefon esetén a személy, hangsuly,
vonatkozé teriilet, idOpont, stb., és igyekszik hosszabb kapcsolatot fenntartani a
telefondloval).

Azonnal értesiti az igazgatot vagy a szakképzd intézmény vezetdségének legelérhetdbb
tagjat.

Az értesitett vezetd intézkedik, hogy az épiiletet minden tanul6 és dolgozo elhagyja —
iskolaradié utjan torténik a riasztds — a panikhangulat-keltés mell6zésével, és
kapcsolatba 1ép a kiérkez6 rend6rség vezetbjével.

A tanul6k és dolgozok elhelyezése az udvaron, sportpalyan térténik, amig az épiiletbe
Ujra vissza lehet menni.

A kies6 id6t a tanitdsi rend meghosszabbitasaval kell potolni a hét més napjén,
mérlegelés alapjan, a gondvisel6k elézetes tajékoztatasaval.

Az iskolai szervezett vizsgdk esetén (érettségi, szakmai, egyéb vizsgik) a vizsgét

megel6z8en az iskola igazgatdja gondoskodik helyiségrdl egy masik épiiletben, hogy az
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esetleges bombariad6 soran is zavartalanul lehessen folytatni a vizsgat a vizsgazok
attelepitésével.
A tlizriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertet€séért,

valamint évenkénti feliilvizsgélataért a szakképzd intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriad6 tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy

alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.
A tlizriadé tervben foglaltak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezé
érvényliek!
A tlizriad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e igazgatoéi iroda,
e gazdasagi iroda,
e iskolatitkdri iroda.

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

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

15. A képzési tanacs véleménvezési joga

Az iskoldban a tanuldknak, gondvisel6knek, oktatoknak a szakképzési toérvényben

meghatarozott jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében képzési tandcs miksdik.

A szakképz6 intézmény képzési tanacsa egyetértési jogkorrel rendelkezik:

e miikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitaséban,

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasaban,

e arendelkezésére allo pénzeszkdzokbol az iskolanak ny(jtandé anyagi tdmogatas mértékének,
a felhasznalds modjanak megallapitasaban,

e rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasaban,

e parbeszéd kezdeményezésében az oktatdkkal, az iskola vezetésével és a fenntartoval a
szakmai program megvaldsuldsarél és annak feltételeirol,

e az intézmény szakmai programjanak, mellékleteinek €s a tanév programjénak lényeges
modositasaival kapcsolatban.

A szakképz6 intézmény képzési tanacsa véleményezési jogkorrel rendelkezik:

e az intézmény szakmai programjanak, szervezeti és miitkodési szabélyzatanak, hazirendjének

elfogadasaval, médositdsaval kapcsolatban,
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e atanév rendjének meghatarozasaban,

® az intézmény minGségiranyitdsi rendszerének elkészitése, mddositdsianak jovahagyasra

felterjesztése el6tt,

e agondviseldket anyagilag is érinté ligyekben,

e az iskola miik6désével kapcsolatos valamennyi ligyben.

16. A fegvelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras szabalyai

Tanuléi fegyelmi bizottsag: eseti iigyekben intézkedik az igazgaté megbizasa alapjan.

A tanulénak joga van a fegyelmi eljards lefolytatisa el6tt az egyeztetd eljaras

kezdeményezésére. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események

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

elszenvedd kozotti megéllapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarast megel6z0 Egyeztetd eljaras lefolytatdsanak szabdlyai:

1.

A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyantsitott
tanul6 - ha a kotelességszegéssel gyanusitott kiskord - gondviseldjének figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanuld, kiskort tanuld esetén a gondviselé — az értesités kézhezvételétd]l szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba, kollégiumba torténd megérkezésétél szamitott tizenst napon
beliil az egyeztet6 eljaras nem vezetett eredményre.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsdért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (terem, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a szakképzd
intézmény feladata.

Az egyeztet6 eljarast olyan felnétt személy — kozvetitd — vezetheti, akit mind a sértett,

mind a kotelességszeg6 elfogad.

17. Elektronikus uton eléallitott, papiralapii nyomtatvanvok hitelesitésének

rendje

Az intézményliinkben elkésziilt torzskényvek kinyomtatds utdn pecséttel és az igazgatd

alairasaval ellatva kertilnek 6sszefiizésre, majd (nemzeti szinti) szalaggal atflizve Gjabb pecséttel

¢s igazgatoi alairassal hitelesitve keriilnek az irattarba.
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18. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Elektronikus iratkezelés, hitelesités rendje
Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatosig (olvashatdsdg) szempontjabol

ellendrizni kell. A kiildemény cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
szabalyzat szerinti kezelésérodl.

Elektronikus iktatokényv alkalmazisa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokdnyvnek, azok
adatalloményainak (cimlista, tételszdm, megdrzés, iratforgalom dokumentalasanak informaciéi)
és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat tiikr6z6, az
elektronikus {igyintézés részletes szabdlyairél sz6lé jogszabalyban meghatarozottak szerint
archivalt valtozatat.

Ha az iigy jellege megengedi, a beérkezett kérések, kérdések elektronikus levélben vagy a
jelen 1év6 érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyes
tajékoztatas keretében tortént iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds lényegét,

az elintézés hataridejét és az tigyintéz0 aléirasat.

Iratok iktatasa

Az iskola Poszeidon EKEIDR Irat- és Dokumentumkezel6é rendszer biztositja a beérkezd,

illetve kimend iratok iktatasat.
Az elektronikus iigyintézésrél sz616 kormanyrendelet betartasa /451/2016. (XII. 19.)/

A jogszabalyban foglalt bizonyos esetben, mindsitett vagy mindsitett tantsitvanyon alapulo
fokozott biztonsagu elektronikus alairast vagy bélyegz6t is megkovetelhet.

A szakmai vizsgak tételeinek rendelése a Pest Megyei Korméanyhivatal hivatalos tételigénylési
rendszerén keresztiil térténik. (vb.mer.gov.hu)

A tételigénylés alairdsa az E-szignd fokozott biztonsagu tanusitvanyéaval valosul meg. (az
igazgato nevére szdl).

A dokumentumbhitelesités folyamataban szintén a fenti jogszabaly szerint jarunk el (12. §).
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19. A tanulé altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozd dijazas
szabalyai

A Szakmai program egyes szakmékra vonatkozé szakmai programijai szerint a vendéglatod
foglalkozésokon elééllitott produktumok (ételek, stitemények, stb.) — az eldirdsokkal
Osszhangban, kis adagszamban, szakmai gyakorlas, értékelés, kostolas, 6sszehasonlitas céljabol
Késziilnek, illetve a szakacs és cukrasz tanulék ltal eldallitott termékek felhasznaldsra keriilnek

a pincér tanulok €16 felszolgald, csoportos gyakorlatan.

A csoportos szakmai foglalkozasokon (kereskedé — vendéglatos) eléallitott termékek

értékesitésre nem keriilnek, az iskola vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

20. Egvéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idékerete

Mindennapos testedzés
1. Szabadtéri sportpélya — sportudvar hasznalata (51t6z6. szertar):

a) aziskola altaldnos nyitva tartésa idején (7,00 — 20,00-ig),
b) elbzetes egyeztetéssel — sziiniddben, munkasziineti napokon.

2. Szabadidéterem hasznélata

Az iskola tanuléi és dolgozdi a sportlétesitményeket — azok berendezéseit — a

sporteszkézoket anyagi felel6sséggel — dijtalanul hasznalhatjak.

A sportlétesitmények hasznalatdnal a tantargyfelosztasban szereplo, kotelezd
feladatokat (testnevelésorak — sportkori foglalkozasok) elsédlegesen figyelembe kell

venni,

A szabadidStermet €s a szabadtéri sportlétesitményeket délutdn is a tanuldk

rendelkezésére kell bocsatani. Biztositani kell az oktat6i feliigyeletet.
Forméi:
o kotelezd tanérai foglalkozasok — melybdl heti 1 éra egyesiileti igazolassal
kivalthat6
o tomegsportorak,
o haziversenyek,

o sportnapok.
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A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje, idobeosztasa

A tandran kiviili foglalkozésokra a tanulok jelentkezése dnkéntes. A tanuld kikérése kiilsé

szervezetek altal — a tandra védelmét szem elbtt tartva — az igazgaté részérol csak akkor

engedélyezhet, ha a tanul6 el6zetes engedéllyel rendelkezik.

Az iskola a tantargyfelosztisban tervezetten nem kotelez6 (valaszthatd) tandrai

foglalkozasokat szervez, felzarkoztatds, korrepetalas, tehetséggondozas, kiegészité ismeretek

(szakkor, didkkor) atadasa, emelt szintli érettségi vizsgara felkészités céljabol.

Tanéran Kiviili foglalkozasok formai

AW

A

felzarkoztatas, korrepetalas, tehetséggondozas

szakkor — érdekl6dési kor didkkor

intézményi sportkdr (ISK)

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

mindennapos testedzés — sportkor

konyvtéri 6rdk

emelt szintQ érettségi vizsgakra felkészités

A tanéran kiviili foglalkozasok altalaban délutan szervezhetdk, de indokolt esetben a “0”. €s

a 7-9. 6raban is megtarthatok.

A szakkéroket altaldban heti 1 éraban lehet szervezni, de megengedhet a tombosités is. Az

egyes szakkorok, didkkorok milkodésénél elézetes igazgatéi engedéllyel heti 3-4 ora is

felhasznalhato.

Tanulmdnyi, szakmai kulturdlis verseny, sportvetélkedo, didknap

Tanulmanyi €s szakmai versenyek meghirdetése iskolavezet6i feladat (oktatok,
munkakodzosség-vezeték  beiktatdsaval). A szervezésben, mozgdsitasban a
munkakozosség-vezetokre és a didkonkormanyzati vezetSkre tdmaszkodhatnak. Az

iskolai versenyek megszervezéséért a munkak6zosség-vezetok a feleldsek.

A didkmozgalom helyi tanulmanyi versenyeket, mozgalmakat hirdethet. A testneveldk

segitségével hazi bajnoksagokat szervezhetnek.

Sportnap - didknap

Minden tanévben 1 tanitas nélkiili munkanapot biztositunk a didkmozgalom szdméra. A

didknap programjat a didkvezetok allithatjak ossze.
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e Felzdrkoztato és tehetséggondozo foglalkozdsok
A felzarkéztatd foglalkozasokat az oktatok javaslatai alapjan, az osztalyféndk dontése

szerint, a tanuldk érdekeinek figyelembevételével lehet szervezni. A felzarkoztatod
foglalkozasokat koordinalni kell.

e Konyvtar
Az iskola dolgozdi, tanuldi a koényvtar konyveit, folyoiratait hasznalhatjak,

kolesondzhetik.

Az iskoléban olvaséterem rendszer(i konyvtar miikodik. A kényvtar feladatait, miikodési

rendjét a 25. fejezet tartalmazza.

e Kirdnduldisok
Az oktatéi testiilet dontése alapjan minden osztély 1 tanitasi napot hasznalhat fel évkozi

kirandulasra.

A kiranduldsok tervezése és iskolai koordinéldsa érdekében az osztalyfénoksk — hosszi
tav kirandulasi terv alapjan — nyjtjak be kirdndulasi igényeiket, terveiket. A végz6sok
csak Osszel mehetnek tébbnapos kirdandulasra. Az osztalyfénok a kiranduldsi terveket

ismertesse a gondviselékkel, (a varhato koltségkihatasokat is).

Minden megkezdett 20 tanulé utdn egy-egy felnétt, lehetbleg oktatd kisérét kell

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

Tanitdsi id6 alatti osztdlykirdnduldst csak akkor engedélyezhetiink, ha azon az

osztalyk6zosség legalabb 70 %-a részt vesz.

21. A diakonkormanvyzat, a diakképviselok, valamint a szakképzo6 intézménvi
vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Iskolankban kiilon megbizas alapjan didkénkormanyzatot segitd oktatd tevékenykedik.
Els6dleges feladata és hataskore az iskolai didkdnkorméanyzat munkdjanak segftése, a tanéran
kiviili nevelési célok megvalositasa. Biztositja az 4llando6 és folyamatos kapcsolatot a tanulok és

az oktatoitestiilet, a tanuldk és az iskolavezetés kozott.

Kiemelt feladatai:;

e az iskolai didkénkormdnyzat — jogszabalyban el6irt miikddtetése, munkdjanak

folyamatos segitése,
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e az ¢évi rendes diakkozgytilések el6készitése, a didkok érdekérvényesits
tevékenységének segitése,

e adidkvezet6k szakmai munk4janak segitése, tovabbképzésiik eldsegitése,

e részt vesz a didkmozgalomban tevékenykeds felnbttek és didkok munkajanak
értékelésében. Javaslatot tehet elismerésre, jutalmazasra,

e kapcsolatot tart a vérosi ifjisagpolitikai feleléssel és a térségi iskolak didkmozgalmat
segit6 tanaraival, oktatoival

e tamogatja — a vérosi ifjusagpolitikai koncepcidonak megfeleléen — a meghirdetett
akciokat, mozgalmakat.

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

22. A szakképz6 intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény
vezetése kozotti kapcesolattartas formai és rendje

A tanulék didksportkéri tevékenységben vehetnek részt. Az iskolai ISK mikodési elvét,
rendjét a melléklet tartalmazza. A diaksportkéri tanuldk az iskola sportlétesitményeit és
felszereléseit — oktatdi kdzremikddéssel — korlatozas nélkiil hasznalhatjak. A sportprogramok €s
sporttevékenységek szervezéséért és végrehajtasaért a testneveld tandrok és a DSK didkvezeték

a felel6sek.

23. Dualis képzihellyel valo kapesolattartas formai és rendje

A szakképzd intézmény tanul6i szakirany( oktatisban szakképzési munkaszerzédéssel a
dualis képzohelyeken vesznek részt. A dudlis képzbhelyekkel a gyakorlati oktatisvezetd
segitségével tartja a kapcsolatot az igazgato.

A kapcsolattartas formai:

e rendszeres személyes megjelenés,

e partnerkapcsolati rendezvényeken (talalkozok, tajékoztatok, értekezletek),

¢ amunkanaplok rendszeres vezetésével,

e napi kapcsolat elektronikus formaban (hidnyzasok kezelése, rendkiviili munkavégzésre

kikérés, iskolai iinnepélyeken valé megjelenésre engedély)
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24. A tanuldk, illetve képzésben részt vevo személvek egészségét veszélyeztets
helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az osztalyfénokok az osztalyfénoki drdkon ismertetik a tanulokkal az egészségik €s testi
épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egylitt jaréd

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdasformakat.

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

viselkedési normakat.

Az oktatok a tanorai és tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kvetni, a rendet

megtartani, valamint a balesetmegel6zési szabalyokat a tanul6kkal betartatni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat és a gyakorlati oktatast vezetd oktatok
balesetmegel6zési feladatait a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzat részletesen

tartalmazza.
Intézkedések baleset esetén

Ha a megel6zés érdekében tett erfeszitéseink ellenére aprobb baleset eléfordul, akkor az
elsésegélynyujtasban jartas oktatd az els6segély laddban talalhatd gydgyszerek és kétszerek

szakszerl hasznalataval ellatja a sériiltet.

Komolyabb probléma esetén a tanulét azonnal mentd széllitja a sziikséges egészségiigyi

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

25. A konyvtar szervezeti és mikodési szabalyzata

Jogszabalyi hattér

A Bajai SZC Banyai Julia Technikum és Szakképz6 Iskola konyvtaranak szervezeti és
miikodési szabalyzatat az erre vonatkozo, hatalyos jogszabalyok mentén allitottuk dssze.

A konvyvtarra vonatkozd adatok

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

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

- Roviditése: Banyai Julia Szakképz6 Iskola Kényvtara

oldal 47 / 58



A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1923

A konyvtar fenntartasa és feliioyelete

A kényvtar fenntart6ja a Bajai Szakképzési Centrum
A konyvtdar  vezetdjének  szakmai  képzését, tovabbképzését valamint
tapasztalatcseréken vald részvételét a fenntart6 biztositja.

A konyvtar mikodésének célja

A kényvtar gylijteményét a tanulok és az oktatdk igényeinek figyelembevételével kell
fejlesztend.

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

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

Kozvetitse az 0j, modern ismereteket a folyamatosan korszertsitett kényvtaralloméany
segitségével.

A konyvtar feladatai

g)
h)

Feladatait tekintve a konyvtar zart konyvtar.

A konyvtar elsérendli feladata az intézményben folyd oktato-neveld, képzd és
tovabbképz6é munka szakirodalmi, ill. tijékoztatasi igényeinek lehetd legteljesebb korl
kielégitése.

A konyvtar feladatainak megvalositasa érdekében:

tervszerien és folyamatosan gy(ijti, megtrzi, feltarja és olvasotermi hasznalat,
ko6lcsonzés és egyéb szolgaltatasok ttjan az olvasok rendelkezésére bocsitja az
intézmény jellegének megfelels hazai és valogatott kiilfoldi szakirodalmat,

gyljti, kiegésziti, megérzi és nyilvantartja az intézmény torténeti értékid
dokumentumait, biztositja e gytjtemény hozzaférhetséget,

szdban, irasban szakirodalmi tdjékoztato munkat végez, s kozvetiti més konyvtarak,
tajékoztato intézmények szolgaltatasait,

a sziikségleteknek megfelelden fejleszti a konyvtari berendezéseket, felszereléseket,
tAmogatja a tanulokat és oktatokat a korszerli informacioforrasok és a szakirodalom
hasznalatanak elsajatitasaban,

kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé koényv- és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében,

biztositja a kényvtar tulajdonaban levé elektronikus adathordozok hasznalatat,
csoportos, illetve egyéni oktatds keretében a tanulok megismertetése az
informéaciokeresés és a szakirodalom hasznalatanak korszerii modszereivel.

A kdnyvtar vezetése

A kényvtar munkajat a konyvtarosi feladatokkal megbizott alkalmazott latja el.

A komwtdarosi feladatokkal megbizott alkalmazott feladatai:

a) az érvényes jogszabélyok, rendelkezések alapjan irdnyitja és ellendrzi a kényvtar egész

miikddését. Végrehajtja a konyvtar feladatk6rébe utalt, az éves és tavlati munkatervekben
rogzitett feladatokat,
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b)

c)
d)

e)
f)

kidolgozza és sziikség szerint modositja a konyvtar belsé szabélyzatait, s biztositja a
szabélyzatokban foglaltak maradéktalan betartasat,

elkésziti a konyvtar éves munkatervét és fejlesztési terveit, beszamoloit, jelentéseit,
biztositja az érvényes szabélyok szerint a kényvtari vagyon megérzését, gazdalkodasanak
rendjét,

a korszerli konyvtarvezetési elvek figyelembevételével kialakitia a kényvtar
munkarendjét,

konyvtari tigyekben ellatja a kényvtar képviseletét.

25.1 A konyvtar mitkdése

- Konyvtéar az dlloméanyét helyben hasznélat, kolcsonzés, konyvtarkézi kolesonzés és
reprografia formédjaban bocsatja az olvasok rendelkezésére.

- Feladatainak jobb ellatdsa érdekében egyiittmiikodik a hazai kényvtari rendszeren
belil més koényvtarakkal és kényvtari halézatokkal, részt vesz hazai szervezetek
munkgjaban.

- A konyvtar archivumaban gyjti és rendszerezi az intézmény tSrténetének irott (de
nem levéltari eredet(l) dokumentumait.

- A konyvtar dllomanyanak gyarapitdsat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével
végzi.

- A beszerzett, megdrzésre szant dokumentumokat a kényvtar leltari alloményba veszi.

- Akényvtéaros naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmaz6 kényvet, valamint
az Osszesitett allomany-nyilvantartast.

- A konyvtar allomanynak ellenérzését az intézmény Leltirozasi Szabélyzatanak
megfeleld iddben és modon a kdnyvtaros végzi.

- Gondoskodik a kényvtari allomany védelmérdl.

A konyvtar hasznalatdra és nyitvatartdsara vonatkozé szabalyokat a Konyvtarhasznalati
szabélyzat rogziti, melyet a kényvtar rendszeresen feliilvizsgél és az olvasok igényeihez igazit.

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

a)
b)

c)
d)

€)

kézi konyvtar,

segédkdnyvtar, melyek tandrok, iskolai dolgozok részére kikolesonzott konyvekbél 4ll,

kélcséndzhetd allomany,

idészaki kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyéiratok, szaklapok, szakkatalogusok,
stb.),

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

25.2 A konyvtar gazdalkoddsa

A kényvtar fenntartasat a Bajai Szakképzési Centrum biztositja.
A koltségvetési keretek és bevételek felhasznalasarol a konyvtarvezetd dont, a
mindenkori szabalyok értelmében.
A kdnyvtar bevételei (alaptevékenységekkel kapcsolatos bevételek):
a) elveszett konyvek téritési dija,
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b) akdnyvtar dllomanyarol masolatok készitésének a bevételei,

c) a konyvtar allomanyabdl miivelddési, tudomanyos tajékoztatasbol szdrmazé
bevételei (pl. cimjegyzék, bibliografia, irodalomkutatés, kézhasznt informacié),

d) szamitégépes informdci6 szolgaltatdsaval kapcsolatos bevétel.

25.3 A konyvtar gyiijtokore és allomanygyarapitasa

- Az alloménygyarapitas és megérzés részletes elveit a Gyijtékori Szabélyzat tartalmazza.

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

- A konyvtar megdrzés, haszndlat, tovabba kiadvany-csere céljaira megkap minden
intézményi kiadvanyt, az igazgato6 altal meghatarozott példanyszamban.

- A konyvtari beszerzéseket a konyvtaros késziti el6. A megrendelés csak az Igazgato
tudtaval és jovahagyasaval térténhet.

- A beszerzett dokumentumokat a vonatkozé szabalyok szerint a kdnyvtaros leltarba veszi.
A leltarba vétellel egyidejlileg ellatja bélye'gzé’)vel, leltari szammal és raktari jelzettel
(szakirodalom esetén). A leltarba vétele dokumentumtipustol fiiggetlen és szamitogepes
rendszerben torténik.

- A koényvek kolcsonozhetd és csak helyben tanulmanyozhaté allomdnya egymastol
elkiilnitetten keriil a polcokra. A kétféle dllomanyba sorolast a konyvtaros végzi el.

- A konyvtar polcaira csak a leltirba vett dokumentum kerlilhet. Az elveszett,
megrongalodott vagy tartalmilag elavult dokumentumok allomanybol valé kivonasa a
szabalyoknak megfelel6en torténik.

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

- Az intézményben barmilyen pénziigyi forrasbol vasarolt szakirodalom egységes
kényvtari alloméanyt alkot, amely része a konyvtar gytijteményének.

- A konyvtar koteles az allomanyat pénziigyi (vagyoni) €s statisztikai szempontbdl az
érvényes jogszabalynak megfeleléen nyilvantartani.

25.4 A konyvtari dllomany elhelyezése

Az iskolai kényvtar mindenki altal konnyen elérhet6 helyen miikédik. A kiilon teriileten
elhelyezett konyvtari helyiségek kialakitésa lehet6vé teszi a kolesonozhetd kényvek egészének
szabadpolcos elhelyezését, a helyben olvasast, a kutatomunkat, az audié-vizualis eszk6zok
hasznélatat, folyoirat olvasast. A kolcsondzhetd szakirodalom, kézikdnyvek, audio-vizualis
dokumentumaink elhelyezése biztositott.

A kinyvtarhasznalok kre. a konyvtar szolgdltatasai €s azok igénybevétele

- A konyvtarb6l csak a leltarban szereplé dokumentum kolcsondzhetd.

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

- Helyben olvasésra szabadon hasznalhatjak a konyvtarat. K6lcsonzésre csak az jogosult,
aki beiratkozik, a konyvtéros altal kért adatokat kézli. A didk kényvtari tag csak konyvet
kolesondzhet. Oktatdk és az iskola egyéb dolgozoi audio-vizudlis és szamitégépes
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dokumentumok kolcsonzésére is jogosultak. A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak
a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. A kélcsdnzést a nyilvantartasban régziteni kell.

Az elveszett és megrongalt kényvért és mas dokumentumért a kélcsénzé kartéritési
kotelezettséggel tartozik. Aki a kolesonzott konyvet vagy mas dokumentumot elvesziti,
illetve sulyosan megrongélja, az koteles egy ugyanolyannal potolni vagy értékét
megfizetni. Akinek dolgozoéi, tanuldi jogviszonya megsziinik, az iskoldval koteles
kdnyvtari tartozasat rendezni, errdl a sziikséges igazoldst a kényvtéaros kiadja.

Sziinidére didknal kolcsdnzott kényv — a tankdnyveket és azok segédanyagait
(amennyiben a kovetkezd évben is hasznalja) kivéve — nem maradhat. Tanév végéig
(utolsé tanitasi hétig) a dokumentumot vissza kell hozni.

A konyvtar az allomanyat olvaso- és tajékoztatd szolgalat fenntartasival, valamint
kényvtarkozi kolesonzéssel bocsatja olvasoi rendelkezésre. Ennek érdekében az olvasék
igényeinek megfelel6 szolgaltatasokat alakit ki.

25.5 A konyvtar szolgaltatisai a kivetkezék:

a) kolcsonzés az allomany meghatdrozott részérl a kényvtar hasznélatdra jogosultak

szdmara,

b) helyben olvasas biztositasa kiilénds tekintettel a nem kélcsondzhetd alloményra,

c) konyvtarkézi kolesonzés.

A konyvtar szolgéltatasait, igénybevételének modjat, haszndléinak korét az Ugyrendi
szabalyzat tartalmazza.

25.6 A kolcsonzés rendje

A tanév ideje alatt hétf6td] péntekig iskolaid6ben van lehetdség a kélcsonzésre.
A nyitvatartasi rendet a kdnyvtar bejarati ajtajara a konyvtaros kifliggeszti.
A konyvtarban Internet-hasznalati lehet6ség is van: hétf6td] péntekig iskolaidében.

25.7 A konyvtari allomany védelme

Az olvasétermiinkben hasznalt és a kikdlesonzott dokumentumokat minden hasznalénak
kotelessége mindenféle rongaldstol megdvni.

A kdnyvtarba élelmet (szendvics, 1idit6 stb.) behozni és fogyasztani a tisztasdg megdvasa
érdekében tilos!

A konyvtar helyiségeiben dohanyozni tilos!

25.8 A tankényvellitas rendje

v

A tankonyvellatas célia

Az iskolai tankonyvellatds keretében az intézményben tanulok részére a teljes tanévre
biztositani kell az iskoldban alkalmazott tankdnyveket. A tankényvellatds megszervezése az
iskola feladata, melynek lebonyolitdsa a Kényvtarellato Nonprofit Kft.-n (KELLO) keresztiil
torténik. A tankdnyvrendelés lebonyolitasa, valamint a tankényveknek a tanuldkhoz térténd
eljuttatdsa, az iskola tankényvfelelésdn keresztiil torténik.

A tankdnyvek megrendelése az évfolyamonként érvényben 1év§ kerettanterv, programtanterv
¢s az ehhez késziilt iskolai Szakmai program alapjan térténik.
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2. Az inovenes tankonyvelldtdsban részesiildk kirének kiterjesztése

A Kormany a 1092/2019. (I11. 8.) Korm. hatdrozat értelmében a 2020/2021. évi tanévt6l az
ingyenes tankonyvellatast kiterjesztette a 10-16. évfolyamokra is, igy iskolank valamennyi
tanuldja ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

3. A tankimyvelldidas biztosildsa

tankényvrendelés a normativa felhasznalasaval
konyvtari dllomanybol kblesdnzés utjan

4. A tartds tankonyvek rendszere

Az éllamilag ingyenes tankdnyvek tartos tankonyvként kezelend6k, tehat azokat az iskolai
kényvtari dllomanyba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolsé tanitdsi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola kényvtaranak. Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt
képeznek a munkafiizetek és a munkatankdnyvek.

Csak ép allapotu, bejegyzésmentes konyveket 41l modunkban visszavenni, ellenkez6 esetben
pétolni egy ugyanolyan, ép allapotu példannyal.

Amennyiben a tanuld szeretné a tankonyvet megvasarolni, a KELLO webshopjédban
(webshop.kello.hu) teheti meg.

feladat hataridé felelos(ok)
Eankon’yylgenyek osztalyonként  torténd mArcius osztalyfnokok
0sszesitese
tanuldi adatok aktualizélasa aprilis tankonyvfelelds
tankon delé 0gzité ELL e n )
onyvien £ ez g B d aprilis tankonyvfelelds
feliiletén
tank6nyvrendelés aktualizéldsa junius tankonyvfelelds
kolesonzott tankényvek visszagyiijtése junius osztalyfonokok, konyvtaros
kiszallitott tankonyvek atvétele augusztus tankonyvfelelds
B ! , tankonyvfelelds,
tankényvek kiosztasa augusztus/szeptember osztalyfonokok
otrendelés leadasa szeptember tankonyvfelel6s

5. A tankinyvrendelésben résztvevok feladatai

Igazgato
e tankOnyvellatas iskolai rendjének kialakitésa,
e iskolai tankonyvfelelés megbizasa,
e véleményezésre jogosultak tajékoztatasa.

Tankonyvfelelds
e kapcsolattartds a tankonyvellitds megszervezésében résztvevd —személyekkel,
szervezettel,

e tank6nyvrendelés, potrendelés lebonyolitasa,

e tankOnyvatvétel, tankonyvek kiosztasanak koordinalasa.
Konyvtarosi feladatokat ellaté alkalmazott

e ingyenes tankényvek bevételezése,

¢ hasznalt tankdnyvek begyljtése, rendszerezése,
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Munkakozosség-vezetok

e egyeztetés az oktatokkal, a tankényvrendelés koordinaldsa.
Oktatok

e tankényvek kivalasztisa.
Osztalyfénokok

e részvétel a tankdnyvek kiosztasaban, a tanév végi visszagyljtésben.

259 A konyvtar kapcsolata

- A konyvtaros kézvetlen kapcsolatot tart az oktatokkal, didkokkal, segiti azok munkdjat.

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

- A konyvtaros a beszerzésekben rendszeresen javaslatot kér és kap a munkak6zdsségek
vezet6itdl és az iskola vezetd beosztdsi dolgozo6itol.

26.A munkaltato6i jogok gyakorlasanak rendje

A szakképz6 intézmény oktatdi felett a munkaltatdi jogokat a Szakképzési Centrum

f6igazgatoja, a technikai munkavallalok felett a Szakképzési Centrum kancellarja gyakorolja.

27. Mellékletek

27.1 1.szimd melléklet: Munkakoéri leiras-mintdak (oktatd, osztalyfonok)

OKTATO - A MUNKAKOR TARTALMA

Szakmai feladatok

Altal4dnos szakmai feladatok

Az oktatoi tevékenységgel kapcesolatos dltalanos szakmai feladatok:

- Az oktat6 rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkdlesi normékat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kzosségi feleldsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

Egyiittmiikodés a gondvisel6kkel

- Munkdja sordn egylittmiikddik a gondviselékkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

- A gondviseldk kozosségével egylittmikodve végzi nevel-oktaté munksjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
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- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a gondvisel6nek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zédésiiknek megfelelé oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok szakképzési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a gondviselk jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé bandsméd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény minOségiranyitasi programjat, kiilonSsen a
megfogalmazott mingségpolitikat €s mindségeélokat.

- Fogadja a gondviselék iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit,
javaslatait, igényeit, s azokat tolmdacsolja az intézményvezetd fel€.

Részletes szakmai feladatok

Az oktato nevelési-oktatasi feladatai

- A tanév tantargyfelosztdsa szerinti tantargyak oktatdsa az ott szerepld osztalyokban.

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

- A tanuldk életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket alkalmaz,
fejleszté pedagdgiai foglalkozasokat tart.

- Végzi a kiilonbozd érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacidju, szocializaltsagi, kultiraji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodéan a tanuldkat érdeklédéstiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel val6
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Oktatdi tevékenysége soran felhaszndlja a tanuléi kozdsségnek a tanuldé Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

- Munkaja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhat6sag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoményok tudatosulasat, és
ezek apolasara neveli Oket.

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

- El6segiti a tanuld szocializaciés folyamatait.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
Oktatoként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitdsa. Ennek keretében:
- gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkélesi védelmérdl,

személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kézvetiti,
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figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzark6zésat tanul6tarsaihoz,

a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

kézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

kozremtkodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozdsségi
egytittmikodés magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatasara,

a gondvisel6ket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztatja, a
gondvisel6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a gondviseld €s a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és gondvisel6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja,

segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki,

a tanulok tiltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulé fejlodését figyelembe véve valtoztatja.

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak tervezésében,
és értékelésében gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megillet6 jogokat.

A szakmai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A képzési és oktatdsi program figyelembevételével az alkalmazott segédleteket,
eszkdzoket, felszereléseket kivalasztja.

Munkdjéat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

Figyelemmel kiséri és hasznalja az iskolai kommunik4ciés feliiletet.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.

A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét a szakmai programban foglaltak szerint.

Unnepek megszervezése

Gondoskodik az egyes iskolai tinnepek osztalyon beliili lebonyolitéasardl. Kivalasztja a
megemlékezések maodjat, forméajat.

A gyermekek altal eléadandé misorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten
allitja 6ssze — ligyelve arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara
ne legyen teher.

Kozremiikddik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében (ballagés, szalagavato).
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OSZTALYFONOK - A MUNKAKOR TARTALMA

Az osztilyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanuldk személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanulo személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalyk6zosség megerdsddéseét.

Rendszeresen attekinti az osztalyaban tanulé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal oktato tarsaival a tanulok haladaséarol.

Ko6zremiitkodik a tanulok és oktatdk konfliktusai megoldaséaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a gondviseldket is.

Ellatja az osztalyfonoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a gondvisel6knek az oktatassal-neveléssel, a
gondviseléket érint6 egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tdjékoztatast.
Fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tajékoztatast nydjt a gondviseléknek a
gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztélyaba jaré
tanuléval kapcsolatban.

Végzi a bizonyitvanyok kit6ltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Az SZMSZ-ben meghatirozott nyilvéantartdas vezetési szabalyok szerint ellatja a
munkaid$-nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat.

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgaté utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztraciés, illetve iigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja az igazgatdt, ha:

e atanuld az iskolabol igazolatlanul tdvol marad,
e indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tandcsadason, illetve szakért6i és
rehabilitacios bizottsagi vizsgalaton vald részvételét.

Felelds az osztalyfénoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokért: A KRETA
rendszer naprakész alkalmazdsa, tanul6i adatok pontositisa. Ellatja a taniigyi
nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalydba jar6 tanuldval
kapesolatban.

Veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszer

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

Naprakészen hasznalja az e-KRETA-rendszeren belill miikdé ESL-modult, melyen
keresztiil is informalddik az osztalyaban tanulo didkok allapotardl. Ezzel kapcsolatban az
iskolavezetést rendszeresen tajékoztatja.

Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgélattal, a csaladgondozéval az osztalyaba tartozd,
illetve az altala tanitott tanuld veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében
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Egészséges és biztonsigos intézményi milkodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanul6tol az orvosi igazolést.
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanul6t elkiiloniti térsaitdl, s gondoskodik arrél,

hogy a tanul6 gondvisel6je haladéktalanul értesitve legyen.
- Kozremiikodik a tanuldk egészségiigyi vizsgalatinal, segiti a védénd és az orvos
munkajat.

Munkihoz sziikséges ismeret megszerzése

- A munkgjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja
(részt vesz legalabb a 4 évenkénti tovabbképzésben).
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28. A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyidsa

A Bajai SZC Banyai Julia Technikum és Szakképzé Iskola SZMSZ-ét az iskolai
didkénkormanyzat megtargyalta €s a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Baja, 2024. augusztus 31.

e, Aok,

Iskolai didkénkormanyzat vezetdje

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

Kelt: Baja, 2024. augusztus 31.

l ; :
s -KL‘, - /y‘ﬂ

e S T
Képzési tanacs vezet(f@

A Bajai SZC Bényai Jtlia Technikum és Szakképz6 Iskola SZMSZ-ét az iskola oktatoi testiilete
2024. év augusztus h6 31. napjan tartott {ilésén megtargyalta és a benne foglaltakkal egyetértett.

Kelt: Baja, 2024. augusztus 31.

o iWetzFAttila
igazgato
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BAJAI SZAKKEPZES] CENTRUM
6500 Baja, Petofi Sandor utca 3.
www.bajaiszc.hu

Tel: +36 79/521 080
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