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1. Az intézmény miikodési rendje

1.1 Fenntartoi alapadatok

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

Hivatalos megnevezés: Bajai Szakképzési Centrum

OM azonosito: 203028

Roviditett név: Bajai SZC

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

Levelezési cim: 6500 Baja, Szegedi ut 69-73.

Hivatalos honlap: www.bajaiszc.hu

Vezeto: foigazgatd és kancellar

Alapito: szakképzésért €s felnottképzésért felelds miniszter
Alapitas datuma: 2015. julius 1.

Alapito okirat kelte, szama: KVF0/54020/2020-1TM; 2020. 07. 02.

Gazdalkodasi jogkor: 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

m) AFA alanyisaganak ténye: altalanos forgalmi adonak alanya

n)

0)
p)
o))
r

Szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar Bacs-Kiskun Megyei
[gazgatosag

Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla szdm: 10025004-00335429-00000000
Adoészam: 15831828-2-03

Statisztikai szdmjel: 15831828-8532-312-03

PIR torzsszam: 831828

1.2 Az iskola alapadatai

Az intézmény neve: Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzd Iskola
Az intézmény székhelye: 6500 Baja, Petdéfi Sandor u. 3.
Az intézmény telephelyei:

6500 Baja, Malom u. 15.
6500 Baja, Szegedi Gt 69-73.
Az intézmény OM azonositd szama: 203028/002

Az iskola weblapja: www.jelkya-baja.sulinet.hu
Telefonszam: +36/79/524-100
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* Az intézmény vezetdje: Igazgatd. A centrum szakképzd intézményének igazgatdjat a

foigazgatd az oktatasért felelos miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatod felett a

munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

1.3 A Centrum alaptevékenységei (intézmény):

Alaptevékenysége:

a) Allamhaztartasi besorolas: 853200 Szakmai kozépfoku oktatas

» Az alaptevékenység kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

081043
081071

082042
082043
082044
086090
091260
092140

092150
092221

092222

092231

092232

092260

092270

092290
093020

Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés
Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
Konyvtari allomany feltardsa, megdérzése, védelme
Konyvtari szolgéltatasok

Egyéb szabadidds szolgaltatas

Felnéttoktatas 1-4. évfolyamon

Felnéttoktatas 5-8. évfolyamon

Iskolarendszeren kiviili ISCED 2 szintli OKJ-s képzés

Kozismereti ¢és szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti
oktatas szakmai feladatai a szakképzd iskolakban

Sajatos nevelési igényli tanulok kozismereti és szakképesités
megszerzésére felkészitd szakmai elméleti oktatasdnak szakmai feladatai
a szakképzo iskolakban

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatés
szakmai feladatai a szakképz6 iskoldkban

Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésere felkészitd
szakmai gyakorlati oktatdsdnak szakmai feladatai a szakképzo
iskolakban

Gimnazium ¢és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai
elméleti oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok

Szakképz06 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval Osszefliggd
miikddtetési feladatok

Iskolarendszeren kiviili ISCED 3 szintli OKJ-s képzés

Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintti OKJ-s képzés
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094120 Szakiranyu tovabbképzés
094170 Iskolarendszeren kiviili ISCED 5 szintti OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

095040 Munkaerd-piaci felndttképzéshez kapcsolodd szakmai szolgéltatdsok
096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

096030 Koznevelési intézményben tanulok lakhatasdnak biztositasa

096040 Koznevelési intézményben tanuldk kollégiumi, externatusi nevelése
098021 Pedagogiai szakszolgéltatd tevékenység szakmai feladatai

098022 Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység miikodtetési feladatai

105020 Foglalkoztatast eldsegitd képzések és egyéb tamogatasok
1. Vallalkozasi tevékenység:

A szakképzési centrum vallalkozasi tevékenységének felsd hatara a koltségvetési szerv

modositott koltségvetési kiadasi eldiranyzatainak a 30 %-a.

1.4 Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo legfontosabb jogszabalyok:

* A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. torvény

* A szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (I1. 7.) Korm.
rendelet

* A 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl

 2011. ¢évi CXII torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és a
informécioszabadsagrol

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

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

1.5 A tanév rendje:

A tanév helyi rendjét, programjait a tanév altalanos rendjérdl szol6 EMMI rendelet alapjan
a nevelGtestiilet hatarozza meg, és r6gziti munkatervben, az érintett kozosségek véleményének

figyelembe vételével.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel.

1.6 Az intézmény nyitva tartasa:

Az egyes szervezeti egységek kiilonboz6 nyitva tartdssal dolgoznak:
4
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Az iskolaépiiletek szorgalmi idében, tanitdsi napokon a Petéfi Sandor 3. alatti telephely 6%° —

20%; a Szegedi ut 69-73. telephely 6% — 20%, a Malom utca 15. telephely 7°°-16%-ig.
A hivatalos munkaidé 8%° — 16% 6raig tart.

A szokésos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt — eseti kérelmek

alapjan.

Tanitasi szlinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola. Az ligyeleti idon kiviil csak
a beosztasuk szerint munkat végzOok tartdzkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitdsi sziinet

iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatdrozza meg €s az iskola bejaratara kifliggeszti.

1.7 A tanitasi napok rendje, a pedagogiai feliigyelet

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijeldlt tantermekben. A napi tanitasi ido
7%5-t81 19°° 6raig tart. Indokolt esetben az igazgato roviditett orékat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak idotartama délelotti oktatasban 45 perc, délutani oktatasban 40 perc.

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitisi 6rdk megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 €s az igazgatd-helyettesek tehetnek. A tanitasi

orak tanuldkra vonatkoz6 szabalyait a hazirend tartalmazza.

Az 6rakozi sziinetek ideje déleldtti tanitas esetén 10 perc, illetve a 3. sziinet 15 perc. Délutani

tanitas esetén a szunetek idotartama a felére csokken.

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartdzkodhat. Az érarend szerinti
kotelez6 tanitasi ordk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tarto pedagogus feliigyel. Az 6rakozi szilinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi
1d6 eldtt a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagégusok latjak

el. Az {igyeleti rendet az orarend fliggvényében az igazgatohelyettesek hatarozzak meg.

A nap kozben épiiletet valto tanuldk feliigyeletét a kozlekedés alatt az iskola nem tudja
biztositani. A pedagdgusok feladata felhivni a tanulok figyelmét a szabalyos kozlekedésre és a

kovetkezd helyszinre vald pontos érkezésre.
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1.8 A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7% és 16%° kozott az igazgatd és helyettesei koziil egy
vezetdnek az iskolaban kell tartdzkodnia. 16%° 6ra utan a szervezett foglalkozast tarto

pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

2. Az oktatoi munka belso ellendrzésének rendje

A nevel6-oktatdé munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitdsi ordkra és az azokon kiviili
foglalkozasokra is. Alapvetden a tantervi kovetelmények betartdsara €s betartatdsara kell
torekedni.

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hat¢kony mikodtetéséért az
igazgat6 felelds.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét az éves munkatervben meghatarozott
ellendrzési terv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési
tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsarol a igazgatd dont.

Az oktatéi munka bels6 ellendrzése az intézmény Mindségiranyitasi Kézikonyvében
lefektetettek szerin valosul meg.

2.1 A nevel6-oktato munka belso ellenérzésére jogosultak:

- igazgatd

- 1gazgatOhelyettesek

- munkak6zosség-vezetok

- teriiletfeleldsok (pénziigyi-gazdasagi koordinator, miiszaki vezetd)
Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi az igazgatohelyettesek, a gyakorlati oktatasvezetd, pénziigyi-gazdasagi koordinator, a
munkatiigyes, a miiszaki vezetd munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszdmoltatas.
Az igazgatd a tagintézmény teljes miikodésének ellendrzését végzi.
Az igazgatOhelyettesek és a gyakorlati oktatasvezetd ellendrzési tevékenységét a vezetdi
feladatmegosztasbol kovetkezd sajat teriiletiikon végzik, havi latogatasi terv alapjan.
A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak
az illetékes helyettest, a gyakorlati oktatasvezetot.

2.2 Az ellen6rzés modszerei

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
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- irasos dokumentumok vizsgalata
- tanuldi munkak vizsgalata

- beszamoltatas szoban, irasban
Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival

meg kell beszélni.
Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

2.3 Kiemelt ellenérzési szempontok:

- az okatok munkafegyelme

- a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

- a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga

- a tantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

- a tandr-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartdsa - a neveld és
oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon ezen beliil:

- elézetes felkésziilés tervezés

- tanitasi ora felépitése és szervezése

- tanitasi 6ran alkalmazott médszerek

- a tanulok munkdja és magatartasa, valamint az oktat6 egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran

- az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése

- tanul6i eredményesség és elégedettség

- a tanoran kivili neveld munka, az osztalyfonoki munka eredményei,
kozosségformalas -  terhelhetdség

- iigyeletesi feladatok ellatasa

A belsd ellendrzés soran feltart hidnyossdgok megsziintetésére a igazgaté haladéktalanul

megteszi a sziikséges intézkedéseket.

3. A belépés és benntartézkodas rendje

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi. Az iskoldba érkezd kiilsd személyeket a portaszolgalat koteles
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nyilvantartani. A portaszolgalatot ellatd dolgozo koteles feljegyezni a belépd nevét, a belépés
céljat, a belépés ¢€s a tavozas idejét. Kivétel az ebédeltetés idészaka, amikor a Bajamarketing
Kft. szolgaltatasat igénybe vevok hasznaljak az ebédlét a Petdfi S. u. épiiletben.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi. A
belépés céljanak megismerése utdn telefonon értesiti az érintetteket, illetve a vendéglatokat.
Azokat az épiiletrészeket, ahol a tanulok nevelése, oktatasa folyik — tanitasi idGben — csak azon
kiilsé személyek latogathatjak, akik kotott ellenérzést végeznek.

A latogatok nevét és a célszemélyt a porta nyilvantartja.

Az iskola helyiségeit kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. A bérleti szerz6dés tartalmazza az
épiiletben tartozkodas idejét, helyét, a rendeltetésszerti hasznalat modjat és a bérld kartéritési
kotelezettségeit. A bérloknek a bérbeaddsra kijelolt termek kulcsat a portds adja 4t a

szerz6désben megjelolt idotartamra.

Altalanos szabalyok:

Ha az iskolaval jogviszonyban nem 4all6 személyek, tovabbiakban (idegenek), érkezése
gyalogosan torténik, igy mindkét épiiletben az iskoldban belépd személy a portassal talalkozik
elészor. Az épiiletek 8%-utan zarva vannak csak a bejarati ajtok melletti csengével jelezhetnek
a portasnak, aki beengedi a csengetd személyt. A portas ezek utan megkérdezi, milyen ligyben
szandékozik az iskola teriiletére belépni, ha ligyintézes a céljara és a titkarsagot vagy gazdasagi
hivatalt keresi, akkor Utba igazitas utan a helyiség ajtdjanak meghatarozasaval beengedi a
személyt. Amennyiben iskola valamely dolgozdjat keresi személyesen, akkor a portas felhivja
a célszemélyt, hogy vendége érkezett, aki a portdhoz megy a vendég elé.

A gépkocsival érkezd személyek a Pet6fi Sdndor u. épiiletben az iskola udvaran parkolhatnak
le, de csak a fébejaraton tudnak bejonni az épiiletbe. A hatso ajtod zarva van, belépés csak koddal
lehetséges. Ha mégis a hatso bejaraton torténik a belépés, akkor a keresett célszemély telefonos
egyeztetés utan beengedi és az ligyintézés végén kikiséri az épiiletbdl az idegent.

Az iskola teriiletére torténd belépés soran a KRESZ szabalyok szerint kell kozlekedni. A
belépésével vallalja, hogy a gépkocsiban keletkezet karért az iskola anyagi feleldsséggel nem
tartozik, amennyiben a gépkocsiban kar keletkezik. Az iskola teriiletén, helyiségeiben,
mithelyekben idegen személy, tanuld, aki nem az iskolaval van jogviszonyban, az iskola

tertiletén nem tartdzkodhat.
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A tanitasi 1d6 utdn idegen személy csak az épiiletben tartdzkodo ligyeletes vezetd vagy az
igazgatd engedélyével és tudtaval 1éphet be. A portas feladata, hogy megkeresse az épiiletben
tartozkodo vezetot, addig a személy a porta eldterében tartdozkodik.

erre az épiiletben 1évo ligyeletes vezetd vagy az igazgatd a belépési engedélyben irasban

elrendeli.

3.1 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiileteket cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileteken ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Europai Unid zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,

- az iskola rendjének, tisztasaganak meg6rzéséért,

- az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodaseért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatd feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, kiilsé sportlétesitményt, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd €s a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozéasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto oktato feliigyelete
mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

3.2 A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

A tantermek, szaktantermek, stb. balesetmentes hasznalhatdsagarol, az azokban elhelyezett

eszk6zok allapotanak vizsgalatarol az ott tanitod oktatd (leltarfelelds) gondoskodik.
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A termek haszndlatdnak rendjét a hazirend szabdlyozza. A szertarak biztonsagos
zéarhat6sagarol, karbantartasarol a szertarfelelos tanar gondoskodik. Oda tanuldok csak az
illetékes oktatoval egyiitt, vagy csak az 0 utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrdl az osztalyfondk koteles a sziilot értesiteni.

A kiils6 kapuk zarasa, nyitasa az ezért felelos személy feladata

3.3 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenységet is folytathat, fenntartoi
jovahagyassal. Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol (ha az nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) - az igazgat6 javaslatara a fenntartd dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartozkodas és a rendeltetésszerii
hasznalat rend;jét ¢s idejét.

Szerzédésbe kell foglalni a rongélasokkal jard szabalyokat is. Kartéritési kotelezettségben kell
megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevd a bérleti dij kifizetését
elmulasztana azonnal meg kell tenni a jogszabalyban eldirt Iépéseket a dij behajtasa érdekében.
Rendezvényeken, linnepélyeken gondoskodni kell arrol, hogy idegen személyek az iskola

épliletében dncéluan ne mozogjanak.

4. Az intézményegységgel valé kapcsolattartas rendje

A telephelyeken iigyeletet ellatd koteles minden vezetdi jogkorbe tartozo, illetve halasztast nem
tlird fontos eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az igazgatonak, illetve az intézmény
igazgatOhelyettesének. Az igazgatol dontéseknél, intézkedéseknél az egyes telephelyeket és
azok dolgozoit az adott feladatnak megfelelden egyenrangunak kell kezelni. A kapcsolattartas
—az ligy stirgdsségétol fliggden - torténhet: telefonon, személyesen, irdsban, értekezleten, egyéb

kozos megbeszélésen, a telephely ellendrzése soran.

5. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja

5.1 Az igazgato feladatai:

1. A szakképz0 intézményt az igazgatd vezeti.
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2. Azigazgato6 felel a szakképzd intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért.
3. Az igazgatd nem utasithatdé azokban az tligyekben, amelyeket szamara jogszabaly
meghatéaroz.

4. képviseli a szakképz6 intézményt,
5. a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd intézmény esetében az e

rendeletben meghatéarozott kivétellel — gyakorolja a munkaltatéi jogokat a szakképzd

intézmény alkalmazottai felett,
6. felel a belsé szabalyzatok elkészitéséért,
7. felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdi munkaért,

8. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti

a szakképzo intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

9. szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil

esO — intézkedések megtételét,

10.felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgaldé vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarté allagmegdvo, felujitasi feladatok
feltarasaért, azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

11 .elkésziti a szakképz6 intézmény alkalmazottainak munkakori lefrasat,

12.vezeti az oktatoi testiiletet,

13.felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk

r

szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséeért,
14 .betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

15.gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérdl, a tovabbképzési program
¢s beiskolazasi terv elkészitésérol, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

16.dént a tanuld felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasardl, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével
a tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasar6l, a tanuldi jogviszony, illetve a
felnéttképzési jogviszony megsziintetésérol,

17.dont a tanuld, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason valo részvétel aldli

felmentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen

megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

18.dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

11
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19.lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevé személy igazolatlan mulasztaséval

kapcsolatos eljarast,

20.megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt vevod
személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanuldsi nehézségei javitasara, magatartasi

rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,
21.gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,
22.biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit,
23.gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,
24 felel a tanuldbaleset megel6zéséért,

25.koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezését ¢és ellatdsat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek a szakképzd
intézményhez kapcsolodo feladatait,

26.javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi
kedvezményezettjeinek korére,

27 .javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhato
koriilmény fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitésara,

28.felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

29.gondoskodik a szakképzé intézményben a szakirdny( oktatds személyi és targyi
feltételeinek meglétéral,

30.gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedésérdl,

31.vezeti a jogszabalyban el&irt taniigyi nyilvantartdsokat és felel a szakképzd intézmény
adatbiztonsagéért, tovabbad a szakképzés informacids rendszerébe torténd
bejelentkezésért és adattovabbitasért,

32.gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezesérol,

33.egyiittmiikodik a képzési tandccsal, a didkdnkormanyzattal és jogszabalyban
meghatdrozott mas szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

34.dont a szakképz6 intézmény mitkddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerz8dés vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadméanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes képviseldkkel valo

kapcsolattartassal 0sszefliggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

12
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35.felel az intézményi mindségiranyitasi feladatok ellatasaért, és a Mindségiranyitasi

Rendszer mukodtetéséért

5.2 A kiadmanyozas, képviselet szabalyai

A kiadmany az iskolai iigyintézés soran belsO vagy kiilso tigyfél, szervezet, intézmény stb.
szamara késziilt hivatalos irat.

Az ligyintézonek az ligyintézés soran el kell készitenie a kiadmany tervezetét. A kiadmany
tervezetének tartalmi szempontbol meg kell egyeznie az elkészitendd kiadmannyal.

Az elkésziilt tervezetet az ligyintézonek be kell mutatnia valamelyik kiadmanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezo vezetd dolgozd engedélyével késziilhet.

Iskoldnkban kiadmanyozasi (és egyben aldirasi) joggal az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
rendelkeznek:

. igazgat6: minden irat esetében
. igazgatohelyettesek: a tanulokkal €s az iskola mitkodésével kapesolatos iratok
esetében;

A kiadmanyok tovéabbitasa sordn a kiadmanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A
kiadmanyok elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az ligyintéznek
utasitast kell adni. A kiildemények haladéktalan tovabbitaséért az iskolatitkar a felelds. A
kiildemény tovabbitasa torténhet postai Uton (tértivevényes ajanlott levélként) vagy
kézbesitdvel (atvételi elismervény alairatasaval). A tovabbitas minden esetben az igazgat6 altal

hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval torténik.

5.3 A helyettesités rendje

Az igazgatdét akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel a szakmai igazgatohelyettes
helyettesiti. Tartds tavollét esetén a kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is
gyakorolja a helyettes, melyrdl kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast az igazgatd. Tartos

tavollétnek mindsiil a legalabb két napos folyamatos tavollét.

Az igazgatd és a szakmai igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatisa esetén az igazgatd
helyettesitése a altalanos igazgatohelyettes feladata. Mindharom vezetd tavolléte esetén a

gyakorlati oktatasvezetd a helyettesitd.

A vezetd helyettesitését ellatdo kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatasanak megsziinése utan

haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.
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Ha az oktato betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az 6érarendben kijeldlt 6rajat megtartani,

az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl a szabad munkakozosségi tagok,

illetve a H1-es tanarok bevonasaval. A hianyzo oktato értesitse a munkak6zosség-vezetdjét is.

Ha az oktat6 tavolmaradésa eldrelathatdéan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —

szlikség szerint az 6rarend mddositasaval- gondoskodik arrél, hogy a tavollevd oktatot azonos

szakos (egy) oktato tudja tartosan helyettesiteni.

5.4 Az igazgaté feladat- és hataskorébdl atruhazott feladat- és hataskorok

* azg dltalanos igazgatohelyettesre dtruhazott feladatok

a belso szabalyzatok, iskolai dokumentumok elkészitése, aktualizalasa
szakmai fejlesztésben valo kozremiikodést

tankonyvellatas irdnyitasa

tanuloi fegyelmi ligyek

ifjasagvédelmi feladatok ellatasa

a didkonkorményzattal vald kapcsolattartas

osztalyfonoki munkakozdsségek munkajanak irdnyitasa

a tanulok mulasztasaval, magatartasaval 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa

az oktatok tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program és beiskolazasi

terv elkészitése

gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyelete
a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezése
tanulmanyi kiranduldsok megszervezése

a nemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezése,

* a szakmai igazgatohelyettesre dtruhazott feladatok

a tantargyfelosztas, az orarend elkészitése
a munkakdzosségek munkajanak irdnyitasa

a levelezd vagy esti munkarendii oktatés irdnyitasa

14



NSZFH/bszc-jelky/002786-1-2/2025

- az érettségi €s a szakmai vizsgak szervezése

* a gyakorlati oktatds vezetore

a szakmai szintvizsgék illetve alapvizsgak szervezése
a szakmai gyakorlati képzés iranyitasa

a szakmai versenyek szervezését, iranyitasa

5.5 A szakmai igazgatohelyettes feladatai:

Segiti az igazgatd szakképzési iranyitd munkajat.

Az igazgat6t tavolléte esetén helyettesiti.

Pedagodgiai iranyité munkaja:

eldkésziti és lebonyolitja az érettségi és a szakmai vizsgakat,

szervezi €s iranyitja az érettségi vizsgaval zaruld felndttoktatast,

szervezi a kozép- és emelt szintli érettségi vizsgara valo felkészitést,

elkésziti az orarendet, a tanterembeosztast,

iranyitja és feliigyeli az iskola statisztikai adatszolgaltatasat, - iranyitja és ellendrzi
a rendszergazda ¢€s az iskolatitkdr munkajat, - szervezi a tanulmanyi és egyéb
versenyeket.

ellendrzi a tanoradk megtartdsat, az éraadok elszamolasat,

segiti a tagintézmény-vezetdt a neveld-oktatd munka irdnyitasaban,

betartja és betartatja az SZMSZ-t és egyéb jogszabalyokat,

részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak és helyi tantervének kidolgozasaban,
elkésziti az iskola szakmai programjat,

figyeli a palyazatokat, és részt vesz azok megirasdban, a nyertes palyazatok
megvalositasaban,

feliigyeli a KRETA személytorzs- intézményi adatkarbantartd —rendszer
miukodtetését,

szervezi €s iranyitja a masodszakma esti, levelezd felndttoktatasat,

segiti és ellendrzi a gyakorlati oktatdsvezetd munkajat,

segiti és ellendrzi a miiszaki vezetd munkéjat,

segiti és ellendrzi munkakozosségek munkéjat, kapcsolatot tart a munkakozdsségek

tagjaival,
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ellendrzi az osztalyok, tandrok munkajat,

vezetdi ligyeletet 1at el,

elkésziti a szakmai tantargyfelosztdst a tagintézmény-vezetd utmutatdsai és a
munkakodzdsség vezetok javaslatai alapjan,

ellendrzi az tigyeletes tanarok munkéjat,

latogatja a szakmai tanitasi orakat, a latogatott orakat elemzi, értékeli,

szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkezd

szakmai tanaroknak,
megszervezi, ellendrzi a szakmai vizsgakat a gyakorlati oktatasvezetd segitségével,

szervezi a szakmai versenyeket,
képviseli az iskolat szakképzést érinto teriileteken,
szervezi a beiskolazassal kapcsolatos tevékenységet, - szervezi ¢€s iranyitja a

szakképzéssel kapcsolatos munkakat, - irdnyitja a szakképzés tankdnyvrendelését.

Ugyviteli iranyitasi feladatai:

ellendrzi a taniligyi dokumentumokat, nyilvantartasokat,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato orakat szervez,
feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elérehaladast,

ellendrzi a tandrak megtartasat, a tlora elszdmolast,

részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkak szervezésében,

javaslatot tesz a jutalmazasokra, dicséretekre, a fegyelmi feleldsségre vonasra.
Betartja €s betartatja a tliz-, vagyon- és munkavédelmi el6irdsokat.

A tudomaésara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

5.6 Az altalanos igazgaté- helyettes feladatai

Az igazgatot és a szakmai igazgatohelyettest egyiittes tavollétiikkben helyettesiti.

Pedagdgiai iranyité munkaja:

segiti az igazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban,
betartja és betartatja az SZMSZ-t és egyéb jogszabalyokat,
elkésziti az éves munkatervet,

részt vesz az iskola pedagogiai programjanak és helyi tantervének kidolgozéasaban,
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- figyeli a palyazatokat, és részt vesz azok megirdsaban, a nyertes palydzatok
megvaldsitasaban,

- segiti ¢és ellendérzi a munkakdzosségek munkdjat, kapcsolatot tart a
munkakozdsségek tagjaival,

- megszervezi az oktatok értékelését,

- megszervezi és lebonyolitja a javito-, kiilonbozeti és osztalyozo vizsgakat,

- ellendrzi az osztalyok, oktatok munkajat,

- vezetdi ligyeletet lat el,

- megszervezi az osztalyozo értekezleteket,
- kapcsolatot tart a DOK patronalo, az ifjusagvédelmi felelds oktatokkal és a fegyelmi

bizottsag elndkével,

- részt vesz a tantargyfelosztds elkészitésében az igazgatd utmutatasai és a
munkak6zdsség vezetOk javaslatai alapjan,

- elkésziti az ligyeleti beosztast, ellendrzi az ligyeletes oktatok munkajat,

- megszervezi a sziildi értekezleteket, fogadodrakat, neveldtestiileti értekezleteket,

- megszervezi a kompetenciamérést,

- latogatja a tanitasi orakat, a latogatott orakat elemzi, értékeli,

- szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezd
oktatoknak,

- aziskola honlapjanak tartalmi feleldse,

- aziskola palyavalasztasi munkajanak feleldse:

- iskolaismertetd, szakmaismertetd és palyavalasztasi informacidos anyagok
osszeallitasanak koordinalasa,

- koordindlja a szakmai munkakozosségeket a palyavalasztdsi nyilt nap
szervezésében, a megyei palyavalasztasi rendezvényen valo részvételben,

- szervezi az intézmény palyaorientacids programjat,

- iranyitja az iskolai konyvtaros munkajat, biztositja a konyvtar és oktatas-képzés
pedagbgia, nevelési 6sszhangjat,

- kapcsolatot tart a Képzési tanaccsal.

- kapcsolatot tart, iranyitja, feliigyeli az iskola orvisi, védéndi munkat

Ugyviteli iranyitasi feladatai:

17



NSZFH/bszc-jelky/002786-1-2/2025

ellendrzi a taniigyi dokumentumokat, nyilvantartasokat,

ellendrzi a munkakdzosség-vezetok altal jovahagyott tanmeneteket,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd ordkat szervez,

kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgalatokkal,

elkésziti, koordinalja, feliigyeli, az e-napld orarendjét, adminisztréalja az e-naploban
a valtozasokat, kezeli au oktatok hidnyzasa esetén a helyettesitésiiket,

javaslatot tesz a jutalmazasokra, dicséretekre, a fegyelmi felelosségre vonasra,
ellendrzi a tandrak megtartasat,

feliigyeli a tantervek, tanmenetek szerinti elérehaladast,

szervezi a 8. osztalyos tanulok beiskoldzasaval kapcsolatos teenddket,
szervezi az iskolai linnepélyeket,

irdnyitja és felligyeli a 9-10. osztalyosok eredményének tovabbitasat az altalanos
iskoléakba,

elkésziti az iskolai férumon megjelend hirdetéseket,

tarja a kapcsolatot az iskola egészségligyi szolgélattal, szervezi az orvosi
vizsgalatokat,

felel6s a nyomtatvanyok rendeléséért,

félév- és tanév végi zardsok, beszamolok, statisztikai adatok, értékelések,
vizsgaeredmények archivalasa és irattarba helyezése,

felelds a tanulok tankonyveinek rendeléséért, ellataséért, irdnyitja a tankonyvfelelds
munkajat,

megszervezi az iskolai konyvtarossal egyiitt a tanulok ingyenes tankdnyvvel torténd
ellatasat,

betartja €s betartatja a tliz-, vagyon- és munkavédelmi eldirasokat, - a tudomdasara

jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

5.7 A gyakorlati oktatasvezeto feladatai

Részt vesz az intézmény alapdokumentumainak gyakorlati oktatast is érintd részeinek
kidolgozasaban, a Hazirend elkészitésében, aktualizalasdban (mind nevelési, mind
gyakorlati oktatassal 6sszefliggd szabalyzatokra vonatkoztatva).

Vezeti a gyakorlati oktatassal kapcsolatos nyilvantartast (belsé nyilvantartasi rendszer,

gyakorlati munkanaplok).
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Iranyitja és ellendrzi a gyakorlati képzéssel kapcsolatos neveld és oktatd munkat a
szakmai munkako6zosség-vezetokkel egyiitt.

Kozremiikodik az intézmény szervezeti keretén kiviil bonyol6do gyakorlati képzéshez
kapcsolddo szerzodések megkotésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

A szakmai igazgatohelyettessel egylitt el6késziti, megszervezi, lebonyolitja az
alapvizsgakat, szakmai vizsgakat, ennek keretében gondoskodik a megfeleld helyszin
¢és vizsgakorilmények biztositasarol. Feliigyeli, iranyitja és segiti a gyakorlati képzés
szakmai, pedagogiai tevékenységét, a gyakorlati oktatok és a gyakorlatban részt vevo
tanulok munkajat.

Iranyitja és ellenérzi a gyakorlati képzéssel kapcsolatos neveld és oktatd munkat.
Kotelessége a gyakorlati munkahelyek tajékoztatasa az iskolai alapdokumentumok
gyakorlati oktatast érintd részeirdl. Koteles legalabb félévkor és évvégén minden kiilsd
gyakorlaton részt vevé tanuld elémenetelérol, jogviszonyarol tajékoztatni a gyakorlati
képzést folytatd szervezetet.

Az évkozi és az Osszefliggd szakmai gyakorlatok szervezdje, iranyitoja.

Gondoskodik a gyakorlati oktatas targyi feltételeinek biztositasarol, igy kiilondsen a
megfelelé gyakorlohelyekrol. Folyamatos kapcsolatot tart a Kereskedelmi és
Iparkamaraval. Gondoskodik arrél, hogy a tanulokat a gyakorlati képzés soran a
sziikséges munka és védofelszerelésekkel ellassak, azokat hasznaljak is.
Kozremiikodik a gyakorlati versenyek megszervezésében ¢€s lebonyolitasaban, -
Kotelessége az iskolai szakmai gyakorlati foglalkozas ellenérzése — havonta minimum
2 —, melyrdl hospitalasi feljegyzést készit.

Havonta minimum 2 gyakorlati oktatast végzé munkahelyet koteles meglatogatni, arrol

latogatési naplot vezetni, melyet leigazoltat a munkahellyel.

6. A vezetok és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formai, rendje

6.1 A képzési tanacs

A szakképzd intézményben

a tanulok jogainak érvényesitése ¢és kotelességlik teljesitésének eldsegitése
érdekében,

a neveld-oktatd munka tamogatasa,

az oktatdi testiilet, a tanuldk, illetve a képzésben részt vevd személyek és kiskoru

tanul6d esetében a kiskoru tanulok torvényes képviseldi, a fenntartd, tovabba a
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szakképz6 intézmény mitkddésében érdekelt mas szervezetek egyiittmitkodésének
elémozditasa, és

- a helyi kozosségek érdekeinek képviselete céljabol a Kormany 12/2020. ( 11.7 )
rendeletében meghatarozott tagokbol allo, a szakképzd intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezd ¢€s javaslattevo testiiletként mikodo
képzési tanacs hozhato 1étre.

6.2 A képzési tanacs létrehozasa

A képzési tanacsot l1étre kell hozni, ha a kiskort tanulok térvényes képviseldi, a tanulok
vagy az oktatoi testiilet koziil legalabb kettonek a képviseldi kezdeményezik.

Az igazgatd a kezdeményezéstdl szamitott harminc napon beliil a képzési tanacs
munkdjaban részt vevo érdekeltek altal delegalt, azonos szamu képviselébdl allo bizottsagot
hoz 1étre a képzési tanacs megalakitasanak elokészitéséhez.

6.3 A képzési tanacs tagjai, képviselete

A képzési tanacsba
- asziilok képviseldit a szakképz6 intézmény tanuldinak torvényes képviseloi,
- atanulok képviseldit a szakképz6 intézmény didkonkormanyzatanak tagjai, -
az oktatoi testiilet képviseldit az oktatdi testiilet tagjai, valasztjak.

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

A képzési tanacsba delegalhat

- egy képviseldt a fenntarto, €s
- Osszesen egy képviselOdt a szakképz0 intézmény székhelye szerinti
- telepiilési onkorményzat és mas gazdalkodo szervezetek,
- nemzetiségi dnkormanyzatok, bc) egyhazi jogi személyek,
- teriiletileg illetékes gazdasagi kamarak és - civil szervezetek.
A képzési tanacsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli.
6.4 A képzési tanacs miikodése
A képzési tanacs
- Sajat mukodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol szotobbséggel dont.

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

szervezeti és miikodési szabalyzata a dontési jogot a képzési tandcsra atruhdzza.
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- A képzési tanécs feladata ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza a szakképzo
intézmény mukodését.

- A fenntart6 gondoskodik a képzési tanacs miikddési feltételeirdl.

6.5 Az igazgato és a képzési tanacs kozotti kapcsolattartas formaja

A képzési tanacsot az iskola egészének életérdl, az iskolai munkaterv szerinti munkajarol, az
aktualis feladatokrol az igazgatd legalabb évente kétszer tajékoztatja. A képzési tanacs tagjai a
szakképz6 intézmény miikddését érintd targykorokben kérdéssel fordulhatnak az igazgatdhoz.
A tanacs tagjai altal kozosségi szinten megfogalmazott, a tagok tobbsége altal jovahagyott
kérdést a tanacs elndkének irasban kell eljuttatnia az igazgat6é szamara. A kérdésre az igazgatd
irasos valaszt ad a kérdés atvételétdl szamitott tizent napon beliil.

A napi szinti miikodést érinté kapcsolattartas koordinacios feladatait az igazgatd altal
megbizott vezetd latja el. A siirgds és fontos kérdésekben barmely érintett fél konzultaciot,

személyes talalkozot kezdeményezhet.

7. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

7.1 Az oktatoi testiilet

Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. Az oktatoi testillet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény
mitkddésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott tigyekben
dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.2 Az oktatoi testiilet dontései
A testiilet dont:
- a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogaddsarol,
- a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak ¢€s hazirendjének
elfogadasarol,
- aszakképzo intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
- a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasarol,
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- az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasarol,
- a tanulok magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasardl, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
- a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben, -
jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

7.3 Atruhazott dontési jogkorok

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti és
mukodési szabalyzatanak és a hazirend elfogadasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy esetileg —
bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai
munkako6zdsségre, az oktatoi testiilet meghatarozott csoportjaira.

A jogkorok atruhdzasara az oktatdi testiilet tobbségi dontésével van lehetdség. Ilyenek
kiilonosen az egyes munkakozOsségek szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott
kérdések.

Az atruhazott jogkor gyakorldja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni kdteles — az oktatoi testiilet
altal meghatdrozott idokdzonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben az oktatoi
testiilet megbizasabol eljar. Szakképzési Centrum esetében az annak részeként miikodo,
kizardlag egyetlen szakképzd intézményt érintd ligyekben az adott szakképzd intézmény
oktatoi testiilete, mig a szakképzési centrum részeként miikodd valamennyi szakképzd

intézményt €rintd ligyekben a szakképzd intézmények oktatoi testiilete egyiittesen jar el.

Az oktatoi értekezlet - ha a jogszabaly masként nem rendelkezik - akkor hatdrozatképes, ha
tagjainak legalabb o6tven szazaléka rész vesz a hatarozathozatalban. Az oktato testiilet dontéseit
az értekezleten, ha a jogszabaly masként nem rendelkezik-nyilt szavazassal, szotobbséggel
hozza meg. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast
igényld személyi ligyben az érintett kéri. Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek
elékeészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot

hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhdzott jogkor gyakorloi: a bizottsdgok, az osztalykozosségek oktatdi és a szakmai
munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatd testiiletnek a

munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A bizottsagok létrehozasanak elényei:
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A bizottsagi tagokat célirdnyos szakmai felkésziiltség, ¢és a feladattal valo tényleges

kapcsolat alapjan lehet kijel6lni.
A kis taglétszam rugalmas csoport tevékenységet: hatékony team munkat tesz lehetové.
A feladattal valé érdemi kapcsolat:

» -atényadatok és a folyamat részletes ismerete,

= -a konkrét helyzetmegitélés

= cldsegiti a korrekt dontést és a 1ényegi javaslatot.

A bizottsdgok fontos vizsgalatokat, alapos szakmai értékelést végeznek a pedagodgiai program

megvalositasa tertiletén.

Az oktato testiilet a

a.

szakmai munkakozosségre ruhdzza

- atantargyfelosztas elotti

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz biztositott

- a munkakdzOsséget irdnyitd helyettes kinevezésével kapcsolatos véleményezési
jogkorét

- aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa

- ataneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasat

- aszaktargyahoz kapcsolodo kutatasok, kisérletek inditasat és azok értékelését

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattételt

- hatarozott iddre kinevezett oktatd véleményezését

- aszakmai munkak6zdsség-vezetd munkdjanak véleményezését.

A tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés céljabol az oktatod testiilet Fegyelmi
Bizottsagot hoz létre. A Fegyelmi Bizottsdg allando tagjai: az igazgatd vagy egyik
helyettese, a fegyelmi bizottsag elndke. Valtozo tagjai: a tanuld osztalyfdnoke, érintett
oktatd(k), gyermek- és ifjusag védelmi pedagdgus.

Az osztalykozdsségek tanulmanyi munkdjanak értékelését — a félévenkénti értékelésen
kiviil —, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldédsat az érintett kdzosséggel

kozvetleniil foglalkoz6 oktatokra ruhdzza at.

7.4 Az oktatoi testiileti dontéshozatali és véleményezési jogkore

Az oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
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- azigazgato,
- az oktatdi testiilet tagjai egyharmadanak vagy - a képzési tanacs
kezdeményezésére.

- az oktatoi testiilet meghatarozza a miikodésének €s dontéshozatalanak rendjét.

Az oktatoi testiilet véleményét ki kell kérni.

- aszakképzo intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztés elfogadasa eldtt,
- az egyes oktatok kiillon megbizasanak elosztdsa soran,
- az igazgatohelyettesek megbizdsa, megbizdsdnak visszavondsa elétt,
jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyben.
- az intézmény mindségiranyitasi rendszerét és annak modositdsat az igazgatd
késziti el és azt —oktatdi testiilet véleményének kikérést kovetden- fenntartd hagyja

jova

8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formai és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztds, munkaba 4llds érdekében és egyéb

iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktat6-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottaival,

meghivas, vagy egyéb értesités alapjan.
8.1 A kapcsolattartas formai, modjai:

- kozos értekezletek tartdsa

- szakmai eldadasokon és megbeszéléseken vald részvétel
- mddszertani bemutatdsok és gyakorlatok tartasa

- koz0s tinnepélyek rendezése

- intézményi rendezvények latogatasa

- hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:
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- fenntartoval

- avaros tobbi kdzoktatasi intézményével

- aziskolat timogato alapitvany kuratériumaval

- atanulok gyakorlati képzését biztositd gazdalkodasi szervekkel, egyéni vallalkozokkal
- Bécs-Kiskun Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamaréaval
- patronal6 cégekkel

- Onkormanyzattal

- jarasi hivatallal

- adidksport szervezése terén a varosi sportegyesiilettel

- a gyermekjoléti szolgalattal, csaladsegitokkel

- agyermek- és ifjusagvédelmi hatésagokkal

- iskolaorvossal, védén6vel

- egyéb szervezetekkel, hatosadgokkal (pl. renddrség, birdsag).
Alkalmankénti kapcsolatot tart:

- iskolafogaszattal

- Cigany Kisebbségi Onkormanyzattal
- Szakmai Szovetségekkel

- Uzem egészségiigyi szakrendeléssel. A szakrendeléseken megjelendk korét és
idépontjat egyeztetés utan az iskolatitkar hatdrozza meg. A tanuldkat az osztalyfonokok

utjan értesiti.

Minden tanévben legalabb egy alkalommal az igazgatd forumot szervez a tanulok gyakorlati

képzését biztositd oktatok, cégek €és a szakmai elméletet tanitd tanarok részvételével.

8.2 A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valo kapcsolattartis formai és
rendje:

Iskolank a gyakorlati képzést folytatd kiils6 munkahelyekkel rendszeres kapcsolatot tart.

Igazgatoi szinten évente 2-3 alkalommal, illetve a gyakorlati képzést befolyasold fontos

valtozasok esetén tobbszor is targyalnak.
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Az iskola szakmai igazgatOhelyettese ¢és a gyakorlati oktatasvezetd folyamatos
munkakapcsolatban allnak a kiilsd gyakorlati oktatast biztositd gazdalkodoé szervezetekkel,

vallalkozokkal.

Az adott szakma munkak0zosség vezetdje, szakmai tanarai havi rendszerességgel, felmeriild

probléma esetén, soron kiviil is talalkoznak egymassal.

A tanuldk osztalyfonoke és a kiils6 munkahelyeken dolgozé szakoktatok mulasztasok igazolasa
celjabol heti, érdemjegyek atadasa céljabol havi telefon vagy e-mail kapcsolatban allnak

egymassal.

8.3 Nemzetkozi kapcsolatok

A centrum a kancellar, a féigazgatd és a gazdasagi vezetd, valamint az igazgaton
keresztiil szervezi és tartja fenn a nemzetkozi kapcsolatait. Az igazgatoknak tajékoztatasi
kotelezettségliik van a centrum vezetdsége felé a nemzetkozi kapcsolatokat illetden

koltségvetési szempontbol kikérve a kancellar egyetértését.
Testvériskolai kapcsolat:

Gewerbliche Schule Waiblingen: Kereskedelmi iskola a waiblingeni Ameisenbiihl szakképzd
kozpontjanak tagintézménye. Jelenleg tobb mint 1600 hallgatonak kinal kiilonféle oktatasi,
szakképzési €s tovabbképzési lehetdséget az ipari-technikai teriileten.

Testvériskolai kapcsolatunk 1994. szeptember 27. 6ta tart kisebb nagyobb megszakitasokkal.

A Bajai Szakképzési Centrum megalakuldsa ota testvériskolai kapcsolatunk wjra elkezd6dott és

folyamatos.
9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok  apolasaval  kapcsolatos  feladatokat, tovdbba az  {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idépontokat, valamint a szervezési felelésoket

az oktato testiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

9.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

A megtartott iinnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok az osztalynaploba bejegyzi.
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Tanévenként két alkalommal (oktdber 23., marcius 15.) torténelmi jellegli iskolai tinnepséget
szerveziink. Megemlékeziink emellett a holocaust és a kommunista diktatara aldozatainak
napjarél, valamint az aradi vértanukrol és a Nemzeti Osszetartozas Napjarol osztalyféndki- és

torténelem orakon.
Hagyoménnya valt megemlékezések iskolankban:

- télapd linnepség az iskolai dolgozok gyermekei szamara,

- az alkalmazotti kdz0sség karacsonyi linnepsége (k6zos vacsora),

- amagyar kultira napja, -  Jelky nap (Ifjusagi nap), -  Pedagdgus nap.
A tanévnyitd és tanévzard lUnnepély, nemzeti €s regiondlis linnepeink és a ballagas
megszervezése, az alkalomnak megfeleld koriilmények megteremtése minden dolgozo és

tanulo feladata. Az elsé évfolyamosok golya-avatdjan és a végzdsok szalagavatojan miisor és

azt kovetden bal, keriil megrendezésre.

Oktober 23-at és marcius 15-ét mindig iskolai szintli megemlékezéssel tinnepeljiik. (Az Aradi
vértanukra, a Kommunista diktatarak aldozataira, a Holokauszt aldozataira és a Nemzeti
Osszetartozas Napjara valé megemlékezés a torténelem és az osztalyfonoki orak feladata.)
Minden tanév szeptemberében Osszevont sziildi értekezletet tartunk a 9. évfolyam sziil6i

szamara.

Minden évben megrendezziik a kollégak gyermekei részére a mikulés-, a kollégak részére a

karacsonyi linnepélyt, pedagoégus napot.
A didkénkormanyzat minden évben megszervezi az "Ifjusagi Napot".
Tantargyi €s SZKT versenyeket, szavaloversenyt, Kazinczy-versenyt szerveziink.

A sportolni vagydknak korcsolyazast, 0szi €s tavaszi tarat, szerveziink; részt vesziink sport- és

tanulmanyi versenyeken.
Az iskola 1d6kozonként iskolaradiot miikodtet.

Az iskolai iinnepélyeken a nevelGtestiilet és a tanuldifjisdg minden érintett tagjanak részvétele

kotelezd.

Meghivandok kore: Képzési Tanacs, gazdalkodo szervek képviseldi, fenntarto stb.
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9.2 A hagyomanyapolas kiilséségei

Az intézmény emblémaja: Medgyessy Ferenc Jelky-szobra koriil az intézmény neve Az

intézmény logoja:

: Baja1 Szakképzési Centrum
= Jelky Andras

| Technikum és

. \U:& ~ SzakképZ(") ISkOla
|
'Y

6500 Baja, Pet6fi S. u. 3.

Az intézmény zéaszldja: selyem, kék-sarga szinli lobogd, benne Baja varos cimere és az

intézmény logoja és neve.

Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete:
lanyok: fehér blaz, sotét also,
fia: fehér ing, sotét nadrag,

Kiegészitoként az intézmény logdjaval himzett sotét sal vagy nyakkendo.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje

10.1 A munkakozosségek alapfeladata

Az iskola oktatdéi az iskola szakmaai tevékenységének egy-egy teriilet¢hez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez €s ellenOrzéséhez.

A szakmai munkakozosségekre a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokon tal az oktatoi

testiilet az alabbi jogkordket ruhazza 4t:

- atantargyfelosztas eldtti

- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz biztositott

- a munkakozdsséget iranyitd helyettes kinevezésével kapcsolatos véleményezési
jogkorét

- aszakmai program helyi tantervének kidolgozasa
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a taneszk0zok, tankonyvek kivalasztasat

a szaktargyahoz kapcsolodo kutatasok, kisérletek inditasat és azok értékelését
tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattételt

hatarozott idore kinevezett oktatd véleményezését

a szakmai munkako6zosség-vezeté munkajanak véleményezését.

10.2 Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozosségek miikodnek:

természettudomanyi munkak6zosség

magyar — torténelem munkakdzosség

idegen nyelv és testnevelés munkakozosség

¢épitdipari, faipari munkak6zosség

egészségiigy, sz€pész munkakozosség

gépész, kozlekedésgépész, elektrotechnika és elektronika munkak6zosség
kreativ munkak6zosség

osztalyfonoki munkak6zosség

10.3 A szakmai munkakozosségek feladatai:

az adott szakmai-pedagodgiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellenorzése,

az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,

egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellenorzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

a pedagdgusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatdé o6rdk
szervezésével, szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatod
eszkdzok beszerzésével,

a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése javaslattétel patronald neveld
(mentor) személyére,

javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkak6zdsség-vezetd személyére,

a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa,
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- amunkakozosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

10.4 A szakmai munkako6zosségek miikodési rendje, iranyitasa

A szakmai munkakozosségek az iskola szakmai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z0sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6

ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkak6zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség

vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az igazgatod bizza meg.

A munkakozosségek vezetdi munkéjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

10.5 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

A szakmai munkakozdsségek a munkakozdsség vezetokon keresztiil tartjdk a kapcsolatot. A
kapcsolattartas egyéb forumai: munkakdzosség vezetdi értekezletek, megbeszélések,

munkako6zdsségi értekezletek, megbeszélések.

Az  iskolaban tevékenyked6 munkakozosségek — folyamatos — egyiittmiikodéséért

¢s kapcsolattartasaért az igazgatohelyettesek és a munkakozdsség vezetdk feleldsek.

A szakteriiletért felelds vezetOk ennek megfeleléen:
- részt vesznek a munkakozosségek tanévi eleji munkaterv elfogadd és a tanév végi

értékelo értekezletén,
- gondoskodnak a munkakozosséget érintd folyamatos informacidaramlasrol,

- ellatjadk a munkako6zosség-vezetok €s a munkakozosségi tagok értékelésével kapcsolatos

feladatokat.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi teriileteire:

- amunkakozdsségen beliil tervezett ellendrzések €s értékelések,
- iskoldn beliil szervezett bemutat6 6rak, tovabbképzések,
- iskolan kiviili tovabbképzések,

- atanulok szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
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A szakmai munkakozOsségek vezetdi az iskolavezetés iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

10.6 A munkakozosségek feladatai, részvételiik az oktatok munkajanak segitésében

- javitjdk, koordinaljadk az intézményben folyd neveld oktat6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét,

- fejlesztik, tokéletesitik szakterliletiik modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specialis iranyok megvalasztasara,

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

- tamogatjak a palyakezdd oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

- az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

- végzik az oktatdi testiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmdnyi versenyek

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

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi iskolaorvosi ellatdsban részestilhetnek, az adott tanévben kijel6lt orvosnal. Az
iskolaorvosi feliigyelet és ellatas éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a védéndvel
egyezteti. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az 4ltalanos igazgatohelyettes

feladata.
Az iskola-egészségligyi ellatas teriiletei:

- atanuldk évfolyamonkénti vizsgalata
- konnyitett és gydgy-testnevelés besorolasanak  elkészitése -
palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése.
Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt. A

kisz{irt tanulokat ellatasban részesiti az iskolafogaszati szakrendelés.

A korosztaly szamara sziikséges kotelezo sziiréseket az iskolaorvos végzi.

31



NSZFH/bszc-jelky/002786-1-2/2025

Minden dolgoz6 egy tanévben egyszer munkaegészségligyi vizsgalaton részt vesz, amennyiben

ezt torvény irja eld.

A kezdd évfolyamos tanulok alkalmassagi vizsgalatanak lebonyolitdsa az iskola igazgatoja €s

az iskolaorvos egyeztetése alapjan torténik.

A nyolcadik osztalybol, illetve a mas intézmény, illetve sajat intézményiink eltérd évfolyamarol
a szakképzd évfolyamra jelentkezd didkok orvosi alkalmassagi vizsgalata a tanév rendje

rendeletben meghatarozott beiratkozasi datumig, elore egyeztetett idépontban torténik.

A 10. és 12. évfolyamos tanuldk orvosi vizsgalata a tanév soran, folyamatosan torténik az

iskolai védono segitségével torténd egyeztetés alapjan.

12. Az intézményi védd, 6vo eldirasok
Az iskola minden munkavallaloja és tanuloja felelds:

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodasért,

Az iskola SZMSZ-ében kell meghatarozni az oktatasi intézmény vezetdinek, oktatoinak,
valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében és
baleset esetén.

Az intézményben a nyitvatartadsi idodben biztositani kell a gyermekek, tanulok feliigyeletét,
védelmét, figyelemmel a baleset-megeldz¢s szempontjaira.

Az intézményben

- olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokésok, magatartasi formak kialakitasara,

- atanorai és az egyéb foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki
kell alakitani a tanuldkban a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének
készségét, at kell adni a baleset-megeldzési ismereteket a fobb kozati kozlekedési
balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az aramiités, valamint az esés
témakorében,

- fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

32



NSZFH/bszc-jelky/002786-1-2/2025

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk ¢és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, sziikséges intézkedéseket

megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével

kapcsolatosan:

- Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabélyzatat, valamint a tlizvédelmi utasitast és a tiizriadd terv
rendelkezéseit (lasd: Tzvédelmi Szabalyzat; Munkavédelmi Szabalyzat).

- Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

- Az oktatok tandrai és a tandran kiviili foglalkozédsokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal
betartani.

- Az osztalyfénoknek az osztilyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

- Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését

szolgalo szabalyokkal a kovetkezé esetekben:

- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki oran. Ennek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

- ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

- rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- Tanulmanyi kirdndulasok, tirédk, tabor elott.
- Kozhaszni munkavégzés, gylijtémunka megkezdése eldtt.

- A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
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Az oktatoknak:

- Ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve tan6ran
vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviilli esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

- A tanuldk szdmadra az elméleti 6rakon kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az
ismertetés idOpontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. Az oktatonak
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket. A tanulok a gyakorlati foglalkozasok soran alairasukkal igazoljak a
munkavédelmi oktatdst a Munkavédelmi Oktatasi Naploban.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat tarté oktatok baleset-megeldzési
feladataik fontosak, fel kell hivni a tanulok figyelmét a bemelegitésre, a labdajatékoknal
az agressziv jaték tilalmara, a sportszeriiségre, a futdsoknal a kell6 egymas kozotti
tavolsagra, a sportszerek rendeltetés szerinti hasznalatara.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen (munkavédelmi megbizott, és az
adott teriilet feleldsének bevondsaval legalabb évente két alkalommal) ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont

dolgozokat az intézmény munkavédelmi, balesetvédelmi szabélyzata tartalmazza.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuldbalesetek esetén

A gyermekek ¢és az iskolas tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek az dket ért barmilyen baleset,

sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie. ElsOsegély helyek az

iskolaépiiletek portai.

- Ha sziikséges, ment6t kell hivnia, vagy a sériiltet a Baleseti Ambulanciara kell
szallitani.

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetnie,

illetve a baleseti helyszint meg kell drizni a pontos baleseti kivizsgalas miatt.

- A tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola vezetésnek.

Az ligyeletes vezetd értesiti a munkavédelmi megbizottat és az iskola igazgatojat, tajékoztatja

a balesetrél. Sulyos balesetnél az iskola igazgatdja értesiti a Bacs-Kiskun Varmegyei
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Korményhivatal Munkavédelmi és Munkaiigyi Szakigazgatdsi Szervének Munkavédelmi
Feliigyeloségét, a Bajai Rendoérkapitanysagot, valamint a fenntartot.
E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozoé is koteles

részt venni.

A balesetet szenvedett gyermeket elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétleniil ment6t kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést jelenteni kell az iskola igazgatdjanak, aki azt
kivizsgalja. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat €s azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell

hajtani.

13. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzé Iskola miikodésében rendkiviili
eseményeknek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd eseményt, amely a nevel6-oktato
munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat

¢s egészségét, valamint iskolank épiiletét vagy felszereléseit veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil

- A természeti katasztrofa (példaul villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, robbano szer,
18szer stb.).
- Atlz.

- A robbantéssal torténd fenyegetés.
Intézkedésre jogosultak rendkiviili esemény esetén

Ha a Bajai SZC Jelky Andras Technikuma és Szakképzd Iskolaja barmely tanuldjanak vagy
dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd
rendkiviili eseményre utald tény jut tudomaséara koteles azt azonnal k6zdlni az intézmény
igazgatojaval vagy az ligyeletes vezetdvel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds

vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén az intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- az intézmény igazgatoja
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- avezetdk helyettesitési rendjébe rogzitettek szerint

Ertesitési teendok rendkiviili esemény esetén

Rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot,

- tlz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéassal torténd fenyegetés (fel nem robbant bomba, granat,l0szer ) esetén a
renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfa

elharito szerveket, ha ezt az intézkedésre jogosult felelds vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelds vezetd utasitdsara az
¢épiiletben tartdzkod6 személyeket a Tlzriadé Tervnek megfeleld modon értesiteni, riasztani
kell (csengdvel), valamint azonnal hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez Az
osztalyoknak, a tanulocsoportoknak az iskolabol vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tart6 oktatok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése

A veszélyeztetett épiilet, az iskola kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:
Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, a foglalkozast tartd oktatonak a

tantermen kiviil, példaul a szertarban, mosddban tartézkodo tanuldkra is gondolnia kell.

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell.

A tandra helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet, az 1skolat a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, azért, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az éplletben. (Tlzriadd gyakorlat elrendelése esetén az oktatd vezetésével hagyjak el az

épiiletet az osztalyok, a tanuldcsoportok.)

A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozési helyre torténd megérkezéskor az

oktatonak meg kell szdmolnia.

Létszameltérés esetén meg kell tenni a szlikséges intézkedést az eltérés okanak kideritésére.
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Az intézkedésre jogosult felelds vezetd tovabbi feladatai

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek az iskolaépiilet kitiritésével egyidejiileg felelds

dolgozodk kijeldlésével (karbantarto stb.) gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol.

- A kézmiuvezetékek, a gaz, az elektromos aram elzaréasarol.

- A vizszerzési helyek szabadda tételérol.

- A rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek, a renddrség, a tlzoltosag, a
tlizszerészek, stb. fogadasarol.

- Az ¢piilet helyszinrajzanak elékészitésérol.

A rendkiviili esemény miatt - kiilondsen bombariadd - kiesett tanitdsi oOrdkat a
tagintézményvezetd altal meghatarozott, a neveldtestiilet részérdl elfogadott napon be kell

poétolni.
14. A képzési tanacs véleményezési joga

A képzési tanacs véleményt nyilvanithat a szakképzd intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a képzési tandcs véleményét a szakképzd intézmény
szakmai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és hazirendjének elfogadasa és
modositasa eldtt, valamint a szakképzésrol sz616 térvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (11. 7.)
Korm. rendeletben meghatarozott esetekben.

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

A képzési tandcs dont a sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol. A

tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

141 A véleményezés joga Kiterjed

- aszakképzd intézmény mindségiranyitasi rendszerét illetden torténo,

- a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontése el6tt megvalosulo,

- a szakképz6 intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hdzirendjének
elfogadasa és modositasa eldtt elvégzett,

- az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal torténd véleményezésre,

valamint,
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- aszakképzd intézményben miikddo élelmiszer-arusito iizlet nyitvatartdsi rendjének
¢€s az aruautomata miikddtetési id0szakanak torténd meghatarozasdhoz kapcsolddo
véleményezésre,

- amunkaterv elkészitéséhez kapcsolddoan, illetve,

- az igazgatdé munkdjanak véleményezésére, vezetéi megbizasanak masodik és
negyedik évében.

A képzési tandcs kezdeményezheti az oktatoi testiileti értekezletének Osszehivasat is az
intézmény mitkodésével Osszefiiggd kérdésekben. Tajékoztatas kérését a tanuldk csoportjat
érintd barmely kérdésben a szakképzo intézmény vezetdjétol.

15. A szakképz6 intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra keriilo

/4

fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai
15.1 A fegyelmi eljaras meginditasa

Ha a tanuld a tanuldi jogviszonyabol szarmazé kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi,

fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az oktatdi testiilet dont egyszerii szavazattobbséggel, ez a
hataskor nem atruhdzhat6. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulo
maga ellen kéri. Kiskori tanuld esetén e jogot a kiskori tanuld térvényes képviseldje
gyakorolja. A fegyelmi eljards meginditasarol a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskoru tanuld esetén a kiskori tanuld térvényes képviseldjét és ha van, a sértettet is. Az
értesitésben meg kell jeldlni, hogy a tanuld mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

15.2 Az egyeztet6 eljaras

A fegyelmi eljards az egyeztetd eljarassal kezdddik. Az egyezteté eljards célja a
kotelessegszegéshez elvezetd események feldolgozédsa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas létrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanulo
kiskorti, a torvényes képviseldje €s ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hataridejére. A tanulo,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és ha
van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be,

hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz hozzajarul-e?
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Az egyeztetd eljaras menete

Ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskora tanulod térvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz irdsban egyarant hozzjarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell
fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviseléje nem kérte a fegyelmi eljards folytatasat, a

fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanul6 térvényes képviseldje vagy a meghatalmazott

képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa kotelezo, kivéve ha

- asértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz nem jarult hozza,
- atanuld fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll,
- atanuld a kotelességszegést a korabban kiszabott fegyelmi
- Dbiintetés végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el vagy
- a tanuld ellen a kotelességszegés elkovetését megel6zd egy éven beliil indult
fegyelmi eljarast egyezteto eljaras eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan
szlintették meg.
Az egyeztetO eljaras lefolytatasahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilonosen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elndkének a feladata. Az egyeztet eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad.
Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi

targyalast kell tartani.

15.3 A fegyelmi eljaras menete

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez a
rendelkezésre 4116 adatok nem elegenddk, a tényallas tisztazasa céljabol tanukat hallgathat meg,

iratokat szerezhet be, szakértdt vehet igénybe, szemlét tarthat.

A fegyelmi eljards sordn torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelesseégszegés elbiralasanal, a fegyelmi bilintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy mellett

szol.
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Ha a fegyelmi eljaras sordn a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, az igazgatd azt a
kiskort tanuld lakohelye, ennek hianydban tartdzkodasi helye szerint teriiletileg illetékes

csalad- és gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot, kiskoru tanulo esetén a kiskort tanul6 torvényes képviseldjét
¢s a meghatalmazott képviseldt értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi
targyalas idOpontjat ¢és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet
tartani, ha a tanuld, kiskoru tanulod esetén a kiskorti tanuld toérvényes képviseldje ismételt
szabalyszeri meghivéas ellenére nem jelenik meg. Az értesitésnek tartalmaznia kell az
iratbetekintési jog gyakorlasara és a bizonyitasi inditvany lehetdségére vonatkozo tajékoztatast.
Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, kiskort tanul6 esetén a kiskoru tanulo
torvényes képviseldje és a meghatalmazott képviseld kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb
nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is megtarthato, ha a tanulo, kiskora tanuld
esetén a kiskora tanulo térvényes képviseldje, illetve a meghatalmazott képviseld elézetesen

bejelentette, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalds helyérdl és idépontjarol a didkonkormdnyzatot, a dualis képzéhelyen
elkovetett fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhelyet tajékoztatni kell, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjelolésével. A tdjékoztatoban fel kell tlintetni, hogy az érintett a
targyalason jelen lehet, véleményt nyilvanithat, és bizonyitasi inditvannyal élhet, a targyalést
azonban tdvolmaradasa ellenére is meg kell tartani. A tajékoztatast oly modon kell kikiildeni,

hogy azt a cimzett a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tiintetni a targyalés helyét €s idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét,
eljarasi mindségét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, kiskora
tanulo esetén a kiskoru tanulé torvényes képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kéri. A

jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag elndke irja ald és a jegyzokonyvvezetd hitelesiti.

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

targyalast elhalasztja.

Ha a fegyelmi bizottsag elnoke megallapitja, hogy a targyalds megtartasanak nincs akadalya, a

tanq, illetve a szakértd elhagyja a targyalotermet.
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15.4 A bizonyitasi eljaras

A bizonyitési eljaras a tanuldé meghallgatdsaval kezdddik. A kotelességszegéssel gyanusitott
tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést,
valamint a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat. A tanuld a nyilatkozattételt megtagadhatja. A
fegyelmi bizottsag elndke a tanuld korabbi nyilatkozatait felolvashatja, a fegyelmi bizottsag

tagjai a tanuldohoz kérdéseket intézhetnek.

A kiskoru tanuld6 meghallgatasat kovetéen a kiskort tanuld torvényes képviseldjét kell

meghallgatni.

A tant meghallgatasa alatt a még ki nem hallgatott tanik nem lehetnek jelen. Ha a tanu kiskoru,
meghallgatidsandl a torvényes képviseldje jelen lehet. A kotelességszegéssel gyantsitott tanulo,
a kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanulo torvényes képviseldje €s a meghatalmazott

képviseld a tanuhoz és a szakértohoz kérdést intézhet.

A fegyelmi bizottsag elndke a tani védelme érdekében a targyaloterembdl eltavolittatja azt,
akinek jelenléte a tanut a kihallgatdsa soran zavarna. A fegyelmi bizottsag elndke a tant
vallomaséanak 1ényegét késObb ismerteti. Ha a tanu vagy a kiskort tanu térvényes képviseldje
kérelmezi a fegyelmi bizottsag elnoke engedélyezheti a tanti adatainak zartan kezelését. A
zartan kezelt személyes adatot csak a fegyelmi bizottsag és masodfoku eljaras esetén a
masodfokll jogkor gyakorldja kezelheti. A fegyelmi bizottsdg elndke engedélyezheti, hogy a

tanl a szobeli meghallgatasa helyett irdsban tegyen vallomast.

A fegyelmi jogkor gyakorldja biztositja, hogy a zartan kezelt személyes adat az eljaras egyéb
adataibol se véljon megismerhetévé. A zartan kezelt irat zart adatkezeléssel nem érintett
részének megismerését az altalanos szabalyok szerint kell biztositani, igy kiilondsen az iratrol

késziilt olyan kivonattal, amely a zartan kezelt személyes adatokat nem tartalmazza.

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

véleményeét, aki a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

155 A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

- atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

- akotelességszegést nem a tanulo kovette el,
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- nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el vagy
- a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabdsa is
indokolatlan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

- a kotelességszegés elkovetése €s a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom
hoénapnal hosszabb id6 telt el,

- akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

- felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedod fél, kiskort sérelmet elszenvedd
fél esetén a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza

- ahatarozatot hozd szerv megjelolését, a hatarozat szamat és targyat,
- atanuld természetes személyazonositd adatait,
- afegyelmi feleldsség megallapitasarol sz616 dontést,
- fegyelmi felelosségét megallapitd hatarozat esetén a fegyelmi biintetést, a
blintetés id6tartamat, a felfiiggesztését,
- felmentd hatdrozat esetén a felmentésrdl sz616 dontést, - a fellebbezési jogrol
val6 tdjékoztatast.
A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza az eljaras targyava tett kotelességszegés rovid
leirasat, a megallapitott tényallast, a tényallas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok
ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitdsi inditvany
esetén az elutasitds okat, az azonnali végrehajtas elrendelése esetén annak indokat, az
alkalmazott jogszabalyok megjelolését.
A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a

fegyelmi bizottsag tagjainak alairdsat és az eljarasi mindségiik megjeldlését.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokoldsat. Ha az iigy bonyolultsaga vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfeljebb

nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az ligyben
érintett feleknek, kiskorti fél esetén a torvényes képviseléjének ¢s a meghatalmazott

képviseldnek.
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A fegyelmi biintetés lehet

- megrovas,
- meghatarozott kedvezmények, juttatdsok
- csokkentése vagy megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve
kdznevelési intézménybe,
- kizaras a szakképzd intézménybdl.
A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett

cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

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

biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés idétartama nem lehet hosszabb

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

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

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a biintetés végrehajtasat a tanulo kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra

felfiiggesztheti.

Ha a tanuloval szemben a felfiiggesztés ideje alatt elkdvetett kotelességszegés miatt — a
megrovas kivételével — fegyelmi biintetést szabnak ki, az (ijabb eljarasban kiszabott biintetés és
a felfliggesztett fegyelmi biintetés koziil a sulyosabbat kell végrehajtani. A végrehajtas

elrendelésérdl az Gijabb eljarasban eljaro fegyelmi bizottsag dont.

A fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztése alatt elkovetett kotelességszegés miatt

kiszabott fegyelmi biintetés végrehajtasa felfliggesztésének nincs helye.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitdsanak, a szakképzd intézmény és a kollégium eltérd
megallapodasanak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megéllapitani, amelyikben az
eljaras elobb indult.
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Az oktatdi testiilet megrovas fegyelmi biintetést fegyelmi eljards lefolytatasa nélkiil is

kiszabhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a kotelességszegést a tanuld elismeri.

Megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irasban megkiildeni, ha a fegyelmi
biintetést a tanuld, kiskoru tanuld esetén a kiskora tanuld térvényes képviseldje és a
meghatalmazott képviselé is tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és a

fellebbezési jogarol lemondott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés

szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem terjed ki.

Az athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, koznevelési
intézménybe fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato, ha az igazgato6 a tanul6 atvételérdl a masik

szakképzd intézmény vagy kdznevelési intézmény igazgatdjaval megallapodott.

A kizaras a szakképzé intézménybdl fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo

fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ha a kizaras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat a szakképzd
intézmény utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem
bocsathato érettségi vizsgara, illetve szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgdt nem

fejezheti be addig az id6pontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya alatt all.

A kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés esetén a tankoteles tanuld térvényes
képviseldje koteles 1j szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt keresni a tankoteles
tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo szakképzd intézmény segitséget nyu;jt a tankoteles tanuld
torvényes képviseldjének az 1) szakképzé intézmény vagy koznevelési intézmény
megtalaldsidban. A kizarads a szakképzd intézménybdl fegyelmi biintetés tankdteles tanulod

esetében nem hajthato végre az 01j tanuldi jogviszony létesitéséig.

Ha a szakképzd intézmény a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé
valasatol szamitott nyolc napon beliil a tankdteles tanulot fogadd szakképzé intézménytdl vagy
koznevelési intézménytdl nem kap értesitést arrdl, hogy a tankdteles tanuldo mas szakképzo
intézményben vagy koznevelési intézményben torténd elhelyezése a tankdteles tanulod
torvényes képviseldjének kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo6 szakképzo
intézmény harom napon beliil koteles megkeresni a szakképzési allamigazgatasi szervet, amely
Ot napon beliill masik szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt jeldl ki a tanuld

szamara. A szakképzd intézményt vagy koznevelési intézményt ugy kell kijeldlni, hogy a
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tankoteles tanulod szamara a kijel6lt szakképzd intézményben vagy kdznevelési intézményben

a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

Szakképzési centrum tankoteles tanuldja esetében a szakképzési centrum részeként miikodo
masik szakképzd intézmény is kijelolhetd. A szakképzési allamigazgatasi szerv kijelolo

hatarozata azonnal végrehajthato.

Ha a kizaras a szakképz6 intézménybdl fegyelmi biintetést a birdsag a tankdteles tanuld javéara
megvaltoztatja, a tankdteles tanulod osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetové kell tenni, hogy a tankdteles tanuld — valasztasa szerint a szakképzd intézményben

vagy fliggetlen vizsgabizottsag eldtt — osztalyozod vizsgat tegyen.

15.6  Jogorvoslat

A fegyelmi eljarasban hozott elséfoku hatdrozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv
fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szdmara masik szakképz6 intézményt, illetve kdznevelési
intézményt kijelolé hatarozata ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benytjtasara a

tanulo, kiskoru tanul6 esetén a kiskort tanulé térvényes képviseldje jogosult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatdrozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku

hatarozat azonnal végrehajthato.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 0j tényre lehet hivatkozni, amelyrdl
az elséfoku eljarasban a fellebbezdnek nem volt tudomdsa vagy arra 6nhibdjan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil
kell az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz benyu;jtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kiteles tovabbitani a méasodfok
fegyelmi jogkor gyakorldjahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani
kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjanak az ligyre vonatkoz6 véleményével ellatva. A
szakképzési allamigazgatasi szerv hatdrozata ellen benyujtott fellebbezést a szakképzésért

felelds miniszter biralja el.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezés elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz

torténd beérkezésétdl szamitott negyvendt napon beliil hoz dontést.

16. Az elektronikus tton eldallitott papiralapd nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
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Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy kdteles papir

alapt forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat6 utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papir alapon is

hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papir alapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

- el kell latni az igazgato6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valo utalast:

»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasadért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell

gondoskodnia.

”rr

17. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

17.1 A Szakképzés Informacios Rendszere

A szakképzés informacidés rendszere hatdsagi €s szakmai tevékenységeket kiszolgald
elektronikus alkalmazéasok, adatdllomanyok, dokumentacidok adatbazisa, valamint orszagos
statisztikai és jogosultsagalapu adatszolgaltatasi rendszer, amely szakmai rendszerekbdl, azokat
kiszolgalo, tdimogatd segédprogramokbol és alrendszerekbdl, tovabba a szakképzésért felelds

miniszter altal hasznalt alkalmazasokbol épiil fel.
A SZIR adattartalma
A szakképzés informaciods rendszerében

1. akodznevelés informacios rendszere részeként kell nyilvantartani
- aszakképzési intézménytorzsnek a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szo16
12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 343. § (1) bekezdése szerint kezelt adatait,
- a szakképzd intézményi felvételi eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a

szakképzd intézmény képzési teriileteit,
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- a tanulok és a képzésben részt vevd személyek nyilvantartdsdnak az Onytv. 1/A.
melléklet II. rész 1. pont a), d)—e) €s g)—j) pontja alapjan kezelt adatait,

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

- adidkigazolvany és a pedagdgusigazolvany adatait és igénylési feliiletét,

- az érettségi vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges adatokat, az érettségi vizsga alapjan
kiadott érettségi bizonyitvanyok adatait és a torzslapkivonatok adatait,

- aszakképz6 intézmény fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi és gazdalkodasi adatokat,

- aszakképz6 intézményt és fenntartdjat érintd ellendrzések eredményét,

- atankonyvjegyzékkel és a tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatokat,

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

- az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikaciora szolgalo feliiletet,

2. aregisztracios és tanulmanyi alaprendszer részeként kell nyilvantartani

- atanuld, illetve a képzésben részt vevo személy azonositasara szolgald adatok alapjan
a tanulok és a képzésben részt vevd személyek nyilvantartasanak az Onytv. 1/A.
melléklet II. rész 1. pontjdban meghatarozott adatait az (1) bekezdés a) pont ac)
alpontjaban meghatérozott adatok kivételével,

- akorai iskolaelhagyas megeldzését timogatd rendszer adatait,

- az alkalmazotti nyilvantartas adatait az (1) bekezdés a) pont

- 4. alpontjdban meghatarozott adatok kivételével,
- az elektronikus vizsgarendszer részeként kell nyilvantartani a szakmai vizsga

lebonyolitasdhoz sziikséges adatokat, a szakmai vizsga alapjan kiadott oklevelek, illetve

szakmai bizonyitvanyok adatait és a torzslapkivonatok adatait.

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

megjelenithetdk.
A szakképzési intézménytorzs tartalmazza

a) a szakképzO intézmény aa) hivatalos nevét, ab) székhelyét és a szakképzési

alapfeladatot ellato telephelyeit, ac) addszamat, koltségvetési szervként mitkodo
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szakképzd intézmény esetében torzskdnyvi azonositd szamat, KSH statisztikai
szamjelét, ad) telefonszamat, e-mail cimét, faxszdmat és honlapjanak cimét (a
tovabbiakban egyiitt: elérhetdség), ae) alapité okiratanak keltét, illetve nem allami
szakképzd intézmény esetében a miikodést megalapozd végleges miikodési engedélyt,
a nyilvantartasba vételrdl sz6l6 dokumentumot, a miikodéshez sziikséges hatdrozat
szamat, keltét és az engedélyezd hatosag nevét,

a szakképz0 intézmény alapitdjanak €s fenntartojanak tipusat, a torvényes képviseletére

jogosult személy csaladi és utonevét, beosztasat €s elérhetoségét,
a feladatellatasi helyen céljat szolgald épiilet miikddtetdje adatait,
a féigazgato, a kancellar és az igazgato csaladi €s utdonevét és elérhetdségét,

feladatellatasi helyenként — az oktatds munkarendje szerinti bontadsban — az elérhetd

szakmak megnevezését és azonositdjat,

a felvehetd legmagasabb tanul6létszamot.

A szakképzési intézménytorzsben a szakképzd intézmény hat szamjegybdl éallo OM

azonositoval szerepel. Szakképzési centrum esetében a szakképzési centrum rendelkezik OM

azonositoval, a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézményt a szakképzési

centrum OM azonositojahoz ,,/” jellel kapcsolodo pozitiv egész arab szamokbdl képzett alszam

azonositja.

A miikodo szakképzési centrum, illetve a szakképzd intézmény

a)
b)
c)
d)
e)

OM azonositdja,
hivatalos neve,
székhelye és a szakképzési alapfeladatot ellato telephelyeit

torvényes képviseletére jogosult személy neve €s elérhetdsége,

fenntartdjanak a b)—d) pontban meghatarozott adatai a szakképzési allamigazgatasi
szerv honlapjardl barki szdmara naprakészen é€s téritésmentesen hozzaférhetd.

A szakképzési intézménytorzsben a (2) bekezdés szerinti OM azonositoval szerepel a sziineteld,
a megszlint szakképzd intézmény, a sziineteld, a megsziint feladatellatasi hely, tovabba a
sziinetelés 1dOtartama, a megsziinés iddpontja, valamint a valtozassal kapcsolatban a
hatalybalépés idépontja és a valtozas jogcime.
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A szakképz6 intézmény a szakképzés informacids rendszerében kozzéteszi

- afelvételi lehetdségrol szolo tajékoztatot,

- a beiratkozasra meghatarozott 1d6t, a fenntartdo altal engedélyezett osztalyok,
csoportok szamat,

- atéritési dij és a tandij mértékét, az igénybe vehetd kedvezményeket, ideértve azok
jogosultsagi és igénylési feltételeit is,

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

- aszakképzd intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a tanévben
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

- aszakképzd intézmény szakmai programjat, szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat és
hazirendjét,

- a betoltdtt munkakorok alapjan az oktatok végzettségét és szakképzettségét,

- az osztalyok szamat és az egyes osztalyokban a tanulok 1étszamat,

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

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

- évenként feltlintetve — az érettségi vizsga atlageredményeit, - az egyéb foglalkozas
igénybevételének lehetdségét.

(2) A szakképz06 intézmény a honlapjan — szakképzési centrum részeként mitkodo szakképzo
intézmény esetén a szakképzési centrum honlapjan — kdzzéteszi a fent meghatarozott adatokat.

A fent meghatarozott adatokat az oktober elsejei allapotnak megfeleléen kell kdzzétenni és
azokat sziikség szerint, de legalabb tanévenként egyszer, az OSAP-jelentés megkiildését kdvetd
tizenot napon beliil feliil kell vizsgalni.

A szakképzd intézmény adatkezelési szabalyzataban kell meghatarozni az adatkezelés és
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési
1d6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moddositasandl szakképzd intézményben a
képzési tanacsot és a didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra az
igazgato és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott mas személy jogosult.

17.2 A szakképzé intézmény nyomtatvanyai
A szakképz6 intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

* nyomdai uton -eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszeflizott papiralaptl nyomtatvany,
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* nyomdai Uton eldallitott papiralapu nyomtatvany,
* elektronikus okirat,

» elektronikus uton eldallitott, hitelesitett papiralapti nyomtatvany.

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

A szakképzési dgazat irdnyitasi rendszerével a Szakképzési Informacids Rendszer (SZIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a szakképzésr6l szold torvény végrehajtasardl szolo
12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletnek megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsag elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések

» atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések

» az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat az iskola informatikai halézataban egy kiilén e célra létrehozott mappéaban
taroljuk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek)

férhetnek hozza.

”or

18.A tanulé altal eléallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

Az intézmény és a tanuld kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként az
iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtokaba keriilt dolog felett, amelyet a

tanulo allitott eld:
- atanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, illetve

- atanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd, azonban az abbol szarmazo kotelezettségekhez nem

kotédo feladatok teljesitésekor.
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19.Diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint a szakképz6 intézményi

vezetok kozotti kapcsolattartas formai és rendje
A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala elétt az oktatotestiilet
véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasit a didkonkorményzatot segitdé tanar
kozremiikodésével az igazgatd Gtjan kéri meg.
Meghatarozott esetekben a didkonkormdanyzat véleményének megszerzésérdl az igazagtd
gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal koradbban torténd atadasaval.
Az igazgatd a véleményeztetésre keriild6 anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.
A didkdnkormanyzat véleményét az oktatoi értekezleten a didkdnkormanyzatot segitd tanar
képviseli. A oktatdi értekezletre a valasztott didkképviseld is meghivhato.
Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat - a segitd tanar
tdmogatasdval — az igazgatdhoz, a szlikebb kozosséget érintd ligyekben az illetékes
igazgatohelyetteshez fordulhat.
A didkonkormanyzat részére az iskola, egy kijelolt, allando helyiséget biztosit. Az iskola mas
helyiségeinek haszndlatdhoz eldzetes engedély sziikséges.
20.A szakképzo intézményi sportkor, valamint a szakképzo intézmény

vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az iskola a mindennapi testedzést a tanérai foglalkozasok mellett, tomegsportorak
megtartasaval és szakosztalyok miikodésének tamogatasaval biztositja.
Az iskola biztositja tovabba, hogy az 0szi és a tavaszi iddszakban a sportudvar is, téli
iddszakban a tornaterem €és meghatarozott napokon a Pdsta Sandor Sportcsarnok, a konditerem
- a testneveld oktato feliigyelete mellett - a tanulok rendelkezésére alljon, naponta
délutanonként legalabb 2 6rds id6tartamban, a testneveld oktatok altal osszeéllitott program
szerint.
Az iskoldban miik6d6 didk-sportegyesiilettel valo kapcsolattartast a DSE-vel kapcsolattartassal
megbizott igazgatohelyettes biztositja. Részt vesz a DSE kozgytilésen.

* A tandran kiviili sportfoglalkozdsokat a DSE foglalkozdsai keretében Ilehet

megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
* A tanoran kiviil szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola
biztositja, hogy
- az 6szi és a tavaszi idészakban: az udvar, a tornaterem, a konditerem
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- a téli idészakban: a tornaterem, a konditerem a testneveld tanar feliigyelete

mellett a tdmegsport-foglalkozasok idején a tanulok szamara nyitva legyen.

21.A dualis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzés intézményi mikodtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer irdnyitdja az intézmény vezetdje,

az operativ feladatokat a szakmai igazgatohelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

- tanuldszerzddések megkotése, az intézményi kapacitasok, a gazdalkodo

szervezetek igényeinek és a

- jelentkezd tanuldk szdmanak dsszehangolasa, a dualis képzés feltételrendszerének
biztositasa

- egyittmikodés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

- a kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tamogatdsa (tartalmi szabélyozés, tanuloi
juttatasok, tanulok ellendrzése, értékelése stb.)

- tajekoztatas ¢és kozremiikodés a tanuldk értékelésében, a mulasztasok
kezelésében, az esetleges fegyelmi problémak kezelésében és a fegyelmi vizsgalat
¢s eljaras lefolytatasaban

- szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

- szakmai vizsga el0készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a
szakmai vizsgara valo felkészités koordinacioja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdsokban megfogalmazott kotelezettségek €s feladatok
operativ iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd
évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A tanév
inditdsakor a szakmai igazgatdhelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tajékoztatd
értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetek részére, melyen a
kamara képviselGje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola
képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzOhelyet. A kamara és az iskola kozott

rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai igazgatdhelyettes.

22. A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend
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A teljes korlti egészségfejlesztés olyan folyamat, amelynek eredményeképpen az oktatok a

szakképz0 intézményben végzett tevékenységet és a tanuld, kiskorti tanuld torvényes

képviseldje részvételét a szakképzd intézmény életében tigy befolyasoljak, hogy az a tanulo

egészségi allapotanak kedvezd irdnyt valtozasat idézze eld.

A szakképzd intézmény mindennapos mitkodésében kiemelt figyelmet kell forditani a tanuld

egészséghez, biztonsdghoz vald joga alapjan a teljes kort egészségfejlesztéssel Gsszefliggd

feladatokra, amelyek kiilonosen

a) az egészséges taplalkozas,

b) a mindennapos testnevelés, testmozgas,

C) a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

d) a bantalmazas ¢és iskolai er6szak megel6zése,
e) a balesetmegel6zés és elsdsegélynyujtas,

f) a személyi higiéné teriiletére terjednek ki.

A szakképzd intézményben folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a tanulok
biologiai, tarsadalmi, €életkori  sajatossagait, beillesztheté a szakképzd
intézményben megvaldsulo atfogo prevencios programokba.

A szakképz6 intézmény teljes korti egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetd modon kell megtervezni a szakképzd intézmény
szakmai programjanak részét képezOd egészségfejlesztési program keretében. Az
egészségfejlesztési programot az oktatdi testillet az iskola-egészségligyi szolgalat
kozremitkddesével késziti el.

A szakképz6 intézmény az oktaton és az iskola-egészségligyi szolgalatot ellatdé szakemberen
kiviil csak olyan szakembert vagy szervezet programjat megvalositd személyt vonhat be
kotelezd foglalkozés, egyéb foglalkozds vagy egyéb egészségfejlesztési és prevencids
tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely rendelkezik az egészségiigyért felelds miniszter
altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

Az igazgato az egészségfejlesztési és prevencios programok kivalasztasanal beszerzi a)

az iskolapszichologus,

b) az iskola-egészségiigyi szolgalat, tovabba

c) ha mikodik, a helyi vagy megyei Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum véleményét.

A szakképz0 intézményben megvaldsulo teljes korli egészségtejlesztés modszertani Gtmutatojat

az egészségfejlesztésért felelds orszagos intézet dolgozza ki.
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23. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az eljarasrend teriileti hatdlya a Bajai SZC Jelky Andrds Technikuma és Szakképzd Iskolaja

Osszes épiiletére, az épiiletekben tartozkodo felnétt munkavallalokra és az iskola tanuloira is

vonatkozik.

1. Az intézmény gondoskodik a rabizott tanulok feliigyeletérol, a nevelés és oktatas egészséges
¢s Dbiztonsagos megteremtésérdl, a tanulobaleseteket el6idéz0 okok feltarasarol és
megsziintetésérdl, a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol. A
tanulokkal az egészségiik ¢€s testi épségilk védelmére vonatkozo -eldirasokat, a
foglalkoztatasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (a tanorai foglalkozas, kirandulas
stb. soran) életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell. Az iskola
hazirendjében is meg kell hatdrozni azokat a védd, 6vo6 eldirasokat, amelyeket a tanuloknak
az iskolaban valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

2 Az intézmény vezetdje az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. Az intézmény vezetdje tovabba felel a neveld és oktaté munka
egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobaleset megeldzéséért.
Az intézmény vezetdjének feladatkorébe tartozik kiilonosen a tanulobaleset és a
munkahelyi balesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsa. Az oktatéd
alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa. Ezzel 0sszefiiggésben kotelessége,
hogy a tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z6djon; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved,
vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

3 A tanulé kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, elsajatitsa €s
alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket. Tovabba haladéktalanul jelentse
a felligyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet, illetve balesetet
észlelt. Megorizze, illetdleg az eldirdsoknak megfelelden kezelje a rabizott vagy az oktatas

soran hasznalt eszkozoket, ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit.
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24. Mellékletek
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24.1

Szervezeti felépités

Igazgato
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24.2 TUZRIADO TERV
Riasztas tiiz esetén

Tz esetén az intézkedésre jogosult feleld vezetd, a mindenkori portaszolgalat, illetve a

tlizesetet észleld a riasztassal kapcsolatosan az alabbi intézkedéseket koteles megtenni:

Az észlelt, vagy mas személy altal jelzett tlizesetet azonnal jelenteni kell a hivatasos

Onkorméanyzati Ttlizoltosagnak 105-6s vagy a 112-es telefonszamon.
A tiizjelzésnél az alabbiakrol kell tajékozodni, illetve tajékoztatni a Tiizoltosagot:

- Hol van a tliz szinhelye, az iskola melyik oldalan?

- Milyen anyag ég?

- Milyen egyéb anyag van veszélyeztetve?

- Eletveszély van-e?

- Mekkora a tiiz terjedelme m2-ben?

- Egyéb veszély bekovetkezett-e?

- A riasztast végzd személy telefonon kozli a nevét, véarosi telefonszamat, (esetleg
mellékszamot) amelyrdl a bejelentést teszi.

- Ariasztas gyors, és egyértelmi legyen!

- A Tlzoltéséag visszahivasat meg kell varni visszaigazolas céljabol.

A riasztas az iskolai csengd, szaggatott jelzésével, ill. kolomp €s €él8szoval torténik.

A faipari épiiletben-helyiségeiben tlizriasztod van elhelyezve, fiist-h6 érzékeldokkel, amely mind
a harom szinten automatikusan riasztd6 hangot ad. (Tizriadé gyakorlat elrendelésekor

hozzateszi, hogy ez csak gyakorlat.)

Mindenki fegyelmezetten hagyja el a tantermeket, az iskola helyiségeit és haladéktalanul

tdvozzon az épiiletbdl a kijelolt menekiilési utvonalon.
Személyi sériilés esetén értesiteni kell:

Mentoket 104-es telefonon.

Halalos baleset és bomba-riad6 esetén:

Rendorséget: 107-es telefonon.

Ahol gazvezeték van kiépitve a gaz elzarasa a szakaszold toldzaraknal, illetve a gazfogado és

mér6helyiségekben torténik.
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A helyiségek kulcsa a portan talalhato.
Az elzarécsapok helyei a rajzon jel6lve vannak.

A tlizjelzés utan egy személyt meg kell bizni azzal, hogy a kivonul¢ tiizoltosag részére szabad
utat biztositson az udvari fébejaratok kinyitasaval, illetve, hogy mutassa meg a vizvételezési

helyeket.

A tiizoltok megérkezéséig: a tlizoltassal megbizott személy iranyitdsa mellett a rendelkezésre

allo, készenlétbe elhelyezett tiizoltod eszkdzokkel azonnal hozzé kell latni a tiiz oltdsdhoz.

A tlizoltok megérkezése utan a tlizoltoparancsnok utasitasait kell figyelembe venni!
Menekiilési - kozlekedési utak kijelolése

A menekiilési utakat, a kitiritési tervet részletesen a Tlizvédelmi utasitas melléklete tartalmazza.
A kiiiritési tervet el kell helyezni a portdkon ¢és at kell adni a tarsintézmények részére is.

Az ideiglenes szOveges kiliritési tervet a melléklet tartalmazza. (a végleges elkészitése

folyamatban).
Vizvételezési lehetdség a tiizolto hatosag részére:
Mind a két szarnyon, a folyosokon kiépitett tlizcsaprol torténhet.

Bombariado menekiilési terve
A bombariaddval fenyegetés biintetdjogi kdvetkezményei

Az els6 osztalyfonoki ordkon az osztalyfénokoknek minden tanulot tdjékoztatni kell, hogy a
Biintetd Torvénykonyv 2012. évi C. torvény 338. § (1) bekezdése a bombariaddval jard
fenyegetést, mint jogsértd cselekedetet kozveszélyes fenyegetés blincselekménynek mindsiti és

3 évig terjedd szabadsagvesztés biintetéssel fenyegeti.
A kiesd tanitasi id6t a be kell potolni.
Teenddok bombariadok esetén

Kozvetlen veszély esetén a hir észleldje — ha erre mod van — kisérelje meg a hir kozldje
beazonositasat, majd értesitse az igazgatdt, az ligyeletes vezetdt, az igazgatdhelyettest vagy
miszaki vezetot.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetd a portas segitségével azonnal értesiti a renddrséget a

107-es telefonszamon.
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Ezt kdvetden a Tlizriadé Tervben meghatarozottak szerint elrendeli a riasztast.

A renddrséggel tortént konzultacio alapjan még hivhatja:

- atlizoltésagot a 105-0s,
- a Katasztrofavédelmet,
- személyi sériilés esetén a mentoket a 104-es,

- sziikség esetén az MVM Next Energiakereskedelmi Zrt-t

A menekiilési utvonal

A menekiilési utvonalat mindig ugy kell meghatarozni, hogy az esetleges robbanas hatasat a
lehetd legbiztonsdgosabban el tudjuk keriilni és a gyiilekezési helyen a tanulok biztonsdgban

legyenek.

Sziikség esetén a tanulok hazakiildését is alkalmazni lehet az intézkedésre jogosult felelds

vezetd elrendelése alapjan.
A menekiilést és a mentesitést az orat tartd pedagogusok iranyitjak.

A menekiilésben résztvevo tanulok az iranyitd pedagdégusok utasitasait maradéktalanul

végrehajtjak.

A rendbrség megérkezése utan is biztositani kell a helyszint és gondoskodni kell a

veszélyeztetett teriilet lezarasarol és az idegenek tavoltartasarol.

A bombariad6t megsziintetni csak a renddrség altal irdnyitott szakszer(i és tlizetes atvizsgalas
utdn a renddrség engedélyével lehet. A bombariado elrendeldje sziintetheti meg a késziiltséget,
de csak abban az esetben, ha az ¢let €s vagyonbiztonsag biztositva van, illetve a renddrség az

épiiletet oktatasi célra visszaadta a helyszinen tartozkodoé felelds vezetdnek.
A menekiilési tervet az intézetre vonatkozo Tlizriadé Tervvel 6sszhangban kell végrehajtani.

Tizriado gyakorlat elrendelése

A Bajai SZC Jelky Andréas Technikuma és Szakképzd Iskolaja vezetése minden oktatasi évben

egy alkalommal gyakoroltatja a tanulokkal, a pedagdgusokkal az épiiletbdl valo kivonulast.

A gyakorlasra vonatkozo eldirasokat a Tlizriadd Terv hatdrozza meg.
A tlizriadé gyakorlasanak elrendelése el6tt a Tilizriadd Terv tartalmat minden dolgozoval és

tanuloval meg kell ismertetni.
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24.3 A BSZC Jelky Andras Technikum Es Szakképzé Iskola konyvtiranak szervezeti és
miikodési szabalyzata

Munkénk sordn mérvad6 az IFLA és az UNESCO kozos iskola konyvtari nyilatkozata: ,,Az
iskolai konyvtar biztositjia napjaink informaciora és tudasra alapozott tarsadalmadban a
feladatok sikeres ellatasahoz sziikséges alapvetd informdciokat és eszméket.

Az iskolai kényvtar kialakitjia a diakokban az egész életen at tarto tanulashoz sziikséges
készségeket, tovabba fejleszti képzeloerejiiket, lehetové téve azt, hogy felelos allampolgarokként
éljenek.

Az iskolai kényvtar tanuldst segito szolgaltatdsokat, kényveket és egyéb forrasokat biztosit,
amelyek az iskolai kozosség minden tagja szamara lehetove teszik, hogy kritikus gondolkodova,
valamint minden tipusu és formdatumu informdciohordozo hatékony alkalmazojava valjon...”

(A mii eredeti cime: The IFLA/UNESCO school library manifesto. The school library in
teaching and learning for all 2000)

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e a kovetkez0 teriileteket tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére és miitkodtetésére vonatkozé eldirasokat,
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* a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirdsokat, < az alloméanyvédelem feladatait,
eléirasait, modjait,

* az igénybe vehetd szolgaltatasok korét.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat a kovetkezo jogszabalyok alapjan készitettiik el:

* 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrol

* 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

* 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

* 3/2003. (V. 28) Kormanyrendelet az Orszdgos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl e
1159/2002. (IX. 26.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankdnyvellatdas meghatarozott
korben torténd bevezetésérol

* 106/2012. (VL. 1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak
kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Kormanyrendelet modositasarol

* 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

* 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérol

+ 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol o
az iskola Szakmai Programja

Az iskolai konyvtar adatai

A konyvtar elnevezése:

Bajai Szakképzési Centrum Jelky Andras Technikum és Szakképzd Iskola Konyvtar A
konyvtar cime: 6500 Baja, Szegedi ut 69-73., tel.: 79/524-100.

Létesitésének idépontja: 1974.

Tulajdonbélyegzdje: BSZC Jelky Andras Technikum és Szakképzd Iskola — Konyvtar. A felirat
ovalis alakban elhelyezve.

A konyvtar tipusa: iskolai konyvtar.
A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtar elhelyezkedése: az iskola f6ldszintjén, jol megkdzelithetd helyen talalhato.
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A konyvtar fenntartoja

Fenntartdja és feliigyeleti szerve a Bajai Szakképzési Centrum.

A konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartdja a BSZC Jelky Andras
Technikum és Szakképzo Iskola koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikddik. A szakszerii konyvtari szolgaltatdsok
kialakitasaért az iskola és az iskolat miikodtetd fenntarto vallal feleldsséget.

A konyvtar mikodtetését az iskola igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak

meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja a fenntartd. A fejlesztésre tervezett Osszeget az iskola igazgatdja folyamatosan
bocsajtja a konyvtarostanar rendelkezésére, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés
biztosithatd legyen.

A pénziigyi ligyintézé gondoskodik a napi muikddtetéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrdl, szocialis feltételekrdl. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtarostanar feladata. O felel a konyvtari koltségvetés célszert
felhasznalasaért, ezért csak a beleegyezésével lehet a konyvtari keretbdl dokumentumot

vasarolni.

A konyvtar munkarendje

A konyvtar nyitva tartasi rendjét Gigy szervezi, hogy a tanitasi iddben és utana is lehetdséget
adjon a konyvtar hasznélatara. A dokumentumok nyilvantartasat és kolcsonzését a SZIKLA
konyvtari rendszerben végzi. A konyvtari foglalkozasokat a helyi tanterv szerint megtartja. A

konyvtari nyitva tartas a kovetkezoképpen alakul:

Héto 08:00 —12:00
Kedd 11:00 — 16:00
Szerda 08:00 —12:00
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Csiitortok | 08:00 — 12:00

Péntek 08:00 - 12:00

A konyvtar szakmai kapcsolatai

A konyvtar mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja, az alabbi szakma szervezetekkel tart szakmai
kapcsolatot:
- Baja iskolai konyvtarai

- Baja Varosi Konyvtar

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktat6-neveld munka szellemi bazisa. Gytjteményével igazodnia kell a
miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskolai tevékenységek egészéhez.
Szakszerti miikddésével, gylijteményével, az erre épiild sajat és mas konyvtar/ak altal nyujtott
szolgéltatasokkal biztositja:

- a tanitas-tanuléas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetoségét, -

a konyvtar-pedagogiai program megvaldsithatosagat.

Alapfeladatok:
* A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa.
» Tajékoztatds nyljtasa a dokumentumokroél és a szolgéltatasokrol.
* Konyvtarismereti 0rak tartisa.
» Konyvtarhasznalatra épiild tanorak eldkészitése, igény esetén ilyen foglalkozasok
tartasa.
* Azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositéasa.

* Konyvtari  dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek

kolcsonzését is.

Kiegészito feladatok:

» Tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa.
* A neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése, Uj

ismerethordozok eloallitasa.
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* Szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa.

» Tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat
ellatd intézményekben miikddd konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairdl.

* Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében.

» Iskolatorténeti kiilon gyiijtemény gondozésa.

+  Kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

A konyvtar allomanyanak feldolgozasa és gondozasa

A konyvtarostanar minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz a konyvtari
integralt rendszerben és a papir alapu nyilvantartdsban, hogy ezek alapjan az allomany
egészének a darabszdma ¢és értéke barmikor megallapithatd legyen. A hasznalt program a
SZIKLA konyvtari rendszer. A kdnyvtari dokumentumokat tartalmi és formai szempontbdl is
fel kell dolgozni. Ennek médjat az Allomdanyfeltirdsi szabdlyzat tartalmazza. A konyvtar

allomanyanak retrospektiv szamitogépes feldolgozasa folyamatosan zajlik

Az iskolai konyvtar gyiijtokore

Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény tanitdsai-tanulasi eszkéze. Gylijteménye
sz¢leskorlien tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informaciokat, amelyeket az iskola
oktaté-neveld6 munkajaban hasznosit. Tevékenységrendszerével lehetdséget kindl az
olvasaskultira fejlesztésére, a tanuldsi technikak elsajatitasara, a személyiségfejlesztésre.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az iskola pedagodgiai programja altal meghatarozott
célkitlizések és feladatrendszer alapjan alakitja ki. Az ebbdl adodé feladatainak megvalositasat
segitd informécidhordozdk tartoznak az éalloméany fogyljtokorébe. Azok kivalasztisa €s
felhasznaldsa a konyvtarostanar és a pedagdgusok egyiittmiikodésén alapszik, figyelembe véve
a szakiranyu képzés sajatossagait. A konyvtar a tanagyagon tali ismeretszerzési igények
kielégitését csak korlatozottan tudja vallalni, de torekszik az informéacios tarsadalom igényeinek
megfeleld szolgaltatasokat ¢s dokumentumfajtakat legalabb demonstrativ jelleggel bemutatni.
A konyvtar gyiijtokori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

Gylijteményszervezés

Gyarapitas

66



Az iskolai konyvtar dlloménya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A konyvtarostanar
beszerzi a sziikséges dokumentumokat. A szamlak kiegyenlitése és kezelése a pénziigyi
igyintéz0 szakember feladata. A gazdasagi-pénziigyi iratok fénymasolt példanyat mint a leltari
nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
A konyvtarostandr gondoskodik arr6l, hogy a dokumentumok alloményba vétele a
szabalyoknak megfelelden megtorténjen, valamint vezeti az allomany-nyilvantartasokat. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.
A tartés megdrzésre szant dokumentumokat az érkezéstdl szamitott 14 napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ezekrdl tipusonként egyedi leltarkonyv késziil, ezen kiviil
szamitogépes nyilvantartasba keriilnek. A végleges nyilvantartds barmely formaja pénziigyi
dokumentum, nem selejtezhetd.
Az egyedi nyilvantartasti dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet vezet a konyvtar, amely a
tervszeri gyljteményszervezé munka nélkiilozhetetlen eszkoze.
Osszesitett nyilvantartasba veszi a konyvtar a gyorsan avuld és az iddleges megdrzésre
(legfeljebb 3 évre) szant dokumentumokat, Ggymint:
- brosurak, alkalmi misorfiizetek,
- tankOnyvek, tartds tankdnyvek, modszertani segédanyagok, oktatasi segédletek, -

gazdasagi és jogi segédletek, rendeletgylijtemények.
- palyavalasztasi €s felvételi dokumentumok, - egyéb.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

Allomanyapasztas

Az alloméanybol dokumentum — az allomanyelemzési tevékenység utan — az alabbi okok miatt
tordlheto:
* Tervszerti alloméanyapasztas:
- tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése, - folosleges dokumentumok
kivonasa.

* Természetes elhasznalodas

- a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumok selejtezése.
* Hiany:

- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

- k6lesonzés kozben elveszett,

- az allomanyellendrzéskor hidnyzott dokumentum kivonasa.
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Béarmely okbol keriil sor a kivondasra, a konyvtarostandr csak javaslatot tesz a torlésre (kivéve
az id6leges megorzésre szant dokumentumok), az engedélyt az igazgatd adja meg. A torlési
folyamat és a kivonas nyilvantartasai a mindenkor érvényben 1évo rendeletek alapjan késziilnek

el.

A konyvtari allomany védelme

A dokumentumok védelmét bekertilésiiktdl kivonasukig folyamatosan biztositani kell mind a

konyvtarostanarnak, mind a haszndloknak.

Az allomany ellendrzése a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen torténik. A reviziot az

iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros
kezdeményezi a leltart. A konyvtarostandr feladata a szabalyos el6készités, lebonyolitas,
lezaras, a dokumentacio elkészitése. A végrehajtast a gazdasagi koordinator feliigyeli.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, az allomany gondozasaért, a nyilvantartasok pontos vezetéséért. Felelosségre
vonhatd a dokumentumok hianyéért, ha:
* bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartdsi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabdlyait,
* kotelességszegést kovetett el,

* a leltdrozaskor mutatkozd hiany tullépte a megengedett mértéket a nem letétként
kezelt

allomanyrészben.
A hasznalokra vonatkozo eldirasokat a BSZC Jelky Andras Technikum és Szakképz6 Iskola
Hasznalati Szabalyzata (2. sz. melléket) tartalmazza. A konyvtar kulcsai a kdnyvtarostanarnal
és az igazgatonal vannak, és csak indokolt esetben (betegség) adhatok ki masnak. A
konyvtarostanar hosszan tartd hianyzasa (pl. betegség) esetén a helyettesitdje részaranyos
anyagi feleldsséggel tartozik. Ennek idejét és mértékét irasban rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme
A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat és szigortian tigyelni kell a biztonsagra.

A konyvtarban dohanyozni €s nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkoz6 tilalmi tablat el
kell helyezni. A konyvtarbol vald tavozas el6tt a helyiséget dramtalanitani kell. Kézi tlizoltd

késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Ugyelni kell a tisztasdgra. A konyvtari
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dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (por, szélsdséges

hémérseéklet).

A konyvtari allomany elhelyezése
Az iskolai konyvtari allomany elhelyezése az iskola foldszintjén erre a célra kialakitott kiilon
helyiségben, szabadpolcon torténik. Az iskolai kdnyvtar rendelkezik raktarhelyiséggel, ami a
tankonyvek elhelyezésére is szolgal. A helyben hasznalatra ¢és a konyvtari 6rak megtartasara ,
12 olvasoéhely all rendelkezésre, amely egy tanulocsoport (fél osztaly) szaméra nytjt egyideji
foglalkozasra, foglalkoztatasra lehetdséget.
Alloményrészek tagolasa:

- kézikodnyvtar,

- szépirodalom, - szakirodalom,

- segédkonyvtar,

- iskolatorténeti kiilongylijtemény,

- id6leges nyilvantartasi dokumentumok,

- audiovizualis és multimédiadokumentumok,

- tankOnyvtar,

- kihelyezett letétek (errdl a Hasznalati Szabalyzatban rendelkezik).

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany dokumentumainak formai feltardsa a Bibliografiai leiras és a
Bibliografiai leirds besoroldsi adatai szabvanyok alapjdn; tartalmi feltardsa az Egyetemes
Tizedes Osztalyozas (ETO) jelzetei és targyszojegyzek szerint; a raktari jelzetek megallapitasa
az érvényes Konyvtari Raktarozasi Tablazatok segitségével torténik.
A feltart dokumentumokroél a konyvtar az alabbi katalogusokat szerkeszti €s gondozza:

» raktari katalogus (cédulaforma)

* integralt szamitogépes leiro, szak- és targyszokatalogus

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik.

Az allomanyfeltaras és katalogusépités alapelveit a 3. sz. melléklet tartalmazza.
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Konyvtar-pedagodgiai tevékenység

A konyvtar hasznalata beépiil az iskola Pedagodgiai Programjaba, minden miiveltségteriileten
helyet kap, igy az iskolai konyvtar szorosan bekapcsolodik az ismeretszerzés folyamataba. A
konyv és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa alapveten az informatika és a magyar nyelv
tantargyak keretén beliil torténik. A részletes konyvtar-pedagogiai tevékenységet az iskolai

konyvtar konyvtar-pedagogiai programja tartalmazza.

Zarorendelkezés

Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a BSZC Jelky Andras Technikum és
SzakképzO Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak része. Hatalya kiterjed a
konyvtarostanarra, a konyvtar hasznaldira és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabalyzatot az iskolai konyvtarban ki kell fiiggeszteni.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles

* a jogszabalyok megvaltozasa esetén, valamint

» az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyokban eldirtak alapjan modosithatja. Az iskolai

konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

1.sz. melléklet

A BSZC Jelky Andras Technikum és Szakképz6 Iskola Konyvtaranak gyujtokori leirasa
Az iskolai konyvtar erésen valogatva gytijti a dokumentumokat. Az 4lloményalakitas soran arra
kell torekedni, hogy az iskola helyi tantervének megfeleltetett informacidohordozokat megfeleld

valogatassal, de tartalmi teljességre torekedve gytijtse.

Kézikonyvtari allomany

Gyljti a konyvtar a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori sajatossagoknak
megfelelden. Ezek:

» altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk,
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* szotarak, fogalomgyljtemények, adattarak,
* kézikonyvek, 0sszefoglalok,
» atlaszok.

Ismertk6z1l6 irodalom

Teljességre torekedve gylijti a konyvtar az érettségi vizsga €és a szakmai képzés tantargyi
kovetelményrendszerének megfeleltetett kozépszintli irodalmat. Biztositja a kdzismereti és a
szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatd
eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ezek:

* példatarak, feladattarak,

* tantargyi 6sszefoglalok,

* szotarak fogalomgytjtemények, adattarak,

* tanulmanykotetek,

* tankonyvek, tanuldsi segédletek (idegen nyelvii is).
Vialogatva gyljti a tananyagon tuli ismeretszerzési igények kiegészitését szolgald
dokumentumokat, Ezek: vallastorténeti, filoz6fiai, szociologiai, politikai, néprajzi, miivészeti
tanulmanykatetek, albumok, stb.
Vialogatva gytijti tovabba a nem nyomtatott ismerethordozok (audiokazetta, videokazetta, CD,

DVD, multimédias CD-ROM) koziil a tantargyaknak megfeleltetett dokumentumokat.

Szépirodalom
A teljesség igényével gylijti a konyvtar az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett &s a helyi tantervben meghatarozott:

*  hazi és ajanlott olvasmanyokat,

»  viladgirodalmi és nemzeti antologidkat, szoveggyiijteményeket,

* teljes életmiiveket a magyar irodalom tanitott klasszikusaitdl,

*  magyar népkoltészeti irodalmat,

* anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges miiveket.

Vélogatva gyjti:
*  atananyagon tuli klasszikus szépirodalmat, kortars szerzok miiveit,

*  nemzeti linnepeink antologiait,
*  mas nemzetek népkoltészeti gylijteményeit,
* idegen nyelvi szépirodalmat (elsdsorban angol €s német nyelviit)

*  keresztény vallasi szépirodalmat,
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*  ifjusagi szépirodalmat, szorakoztato irodalmat.

Pedagogiai gyljtemény / segédkonyvtar

Teljességre torekvoen gytijti a konyvtar:
*  akodzépfoku oktatds tantargyaihoz, illetve a kozépfoku szakképzéshez kapcsolodd
modszertani irodalmat (szakkonyvek, tanulmanykétetek, segédletek),

» iskolatorténeti kiilongytijteményben az iskola életével, torténetével, névaddjaval

kapcsolatos dokumentumokat.

Vélogatva gytjti a kozépfokt oktato-neveld munka pedagogiai szakirodalmat:

*  lexikonok, enciklopédiak, szotarak, fogalomgytjtemények,
adattarak,

tanulmanykdtetek a pedagdgia, pszichologia, szocioldgia targykdrében,

* a tehetséggondozds, a felsdfoku tovabbtanulasra, valamint a nyelvvizsgékra,
szakmai vizsgékra val6 felkésziilés segédleteit,

* amiveltségi teriiletek mdodszertani szakirodalmat,

*  az oktatd-neveld munkéval kapcsolatos jogi és statisztikai gylijteményeket.

Konyvtari szakirodalom/ segédkonyvtar

A teljesség igényével gylijti a konyvtar:
* a konyvtari feldolgozé munka szabalyzatait tartalmazo segédleteket, szabvanyokat,
* a konyvtariigyi jogszabalyokat, rendeleteket,

* a kozépfoku konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit.

Vélogatva gyjti:
» az iskolai munkahoz kapcsolddoé kurrens €s retrospektiv tajékozodasi segédleteket,
* a konyvtartani 0sszefoglalokat,

* az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Oktatasi segédletek / segédkonyvtar

Vélogatva gylijti a konyvtdr a pedagdgusok oktato-neveld munkajat megkonnyitd

tankonyveket, munkafiizeteket, e-tananyagokat, CD-ROM-okat, interaktiv tananyagokat.

Hivatali segédkonyvtar / segédkonyvtar
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A teljesség igényével gytijti a konyvtar az iskola irdnyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval,

tgyvitelével és a munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygyiijteményeket.

Kéziratok

Teljességgel gylijti a konyvtar:
* az iskola pedagodgiai dokumentécioit,
* az iskolai rendezvények forgatokdnyvei, dokumentacioit,
* palyazati munkakat (tanuloi, tanari)

* az iskolai Gjsag dokumentacioit.

Nem gyiijt a konyvtar:
* gyermekirodalmat,
* az altalanos iskolas korosztalynak sz6l6 tankonyveket, ismeretterjeszté miiveket, o
nem szépészeti, egészségligyi, kozlekedésgépészeti, faipari, miivészeti szakirdnyl

tovabbtanulasra felkészitd segédleteket.

2. sz. melléklet

A BSZC Jelky Andras Technikum és Szakképzé Iskola Konyvtaranak hasznalati
szabalyzata — hazirend

1. A konyvtarhasznalatra jogosultak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjdk. A hasznalat megkotottség nélkiili, de a tanulo- és munkaviszony megsziintetése
csak az esetleges konyvtari tartozés rendezése utan torténhet. A beiratkozas €s a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan, kivéve a madsolatszolgéltatast, valamint a konyvtarkézi kolcsonzés
esetleges koltségét.

Mas olvasé (régi didk vagy tanuldi jogviszonnyal rendelkezd didk sziildje, stb.) csak a

konyvtarostanar engedélyével hasznélhatja a konyvtarat.

2. A konyvtarhasznalat modjai
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2.1.  Helyben hasznilat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
» kézikonyvtari allomanyrész,
* kiilongytjtemények (audiovizualis, multimédias dokumentumok, iskolatorténeti
dokumentumok)
Ezeket a szaktandrok tanitasi ordra, indokolt esetben a konyvtar zarésa és nyitasa kozotti idore

kikolcsonozhetik.

2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni. A
kolesonzés tényét a konyvtarostanar a kolcsonzési nyilvantartdsban régziti. Tanulok szdmara
egyidejiileg 5 konyv kolcsondzhetd. Ettdl tobbet versenyre, palyazatra torténd felkésziilés
esetén lehet. Ujabb konyveket csak a korabban kolesonzott konyvek visszahozatala utan szabad
a kolcsonzének adni. Kolesonzési hataridd: kotelezd irodalom: 2 hét, egyéb dokumentum: 3
hét, tankonyv: a tanév végéig.

Kételez6 irodalom nem, egyéb dokumentum kdlcsonzési hatarideje kétszer meghosszabbithato.
A pedagogusok altal hasznalt oktatasi segédletek (segédkonyvtar) korlatozas nélkiil a tanév
veégéig kolesondzhetdk. Ezek koziil tanuld csak indokolt esetben, szaktanari engedéllyel vihet
ki konyvet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk. Sziikség esetén a helyben
nem teljesithetd igényeket konyvtarkozi kolesonzés Gtjan elégiti ki a konyvtar. Ennek esetleges
koltsége az olvasot terheli.

Az elveszett vagy er0sen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni, esetlegesen a mindenkori
beszerzési értékét megtériteni.

2.3.  Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtarostandr, az osztalyfonokok, a szaktanarok
orakat, foglalkozéasokat tarthatnak. Ezek iddpontjat a konyvtarostanarral minden esetben
egyeztetni kell.

A konyvtar helyet ad mas jellegli csoportos haszndlatnak is: rendezvények, versenyek,

miisorprobak, szakkori foglalkozas, stb., 0sszeegyeztetve a nyitva tartassal.
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A konyvtar helyisége orarend szerinti tanitasra és /vagy értekezlet szamara nem vehetd igénybe,

mert ez akadalyoznd a konyvtar miikkodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Tamaszkodva az allomanyra, a konyvtar adatbazisara, illetve mas konyvtarak adatbazisaira az
alabbi szolgaltatasokat nydjthatja a konyvtar:
Igény szerinti:
* informacidszolgaltatas,
* témafigyelés,
« irodalomkutatas, ajanlo bibliografidk készitése,
* masolatszolgaltatas (jogszabalyban meghatarozott mddon, téritéskoteles szolgaltatas)
* internetes informacidkeresés lehetdsége.

Folyamatos:

* letétek telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a neveldi szobaban, az igazgat6i iroddban, a
nyelvi laborokban, a szaktantermekben, szertarban. A szaktanteremben, szertarban elhelyezett
letéti alloményt tanév elején veszik at és tanév végén adjak at a megbizott neveldk, akik az
atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A neveldi szobdban elhelyezett
dokumentumokért a tantestiilet minden tagja felelds.

A letéti allomany — a nevel6i szobaban elhelyezett allomanyrész kivételével — nem
kolesonodzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol a konyvtarostanar leldhely-nyilvantartést
vezet.

A szolgaltatdsok és a konyvtarhasznalat soran a konyvtarostanar a fenti tevékenységeket a
vonatkoz6 jogszabalyok (szakmai €s jogi) figyelembevételével végzi és vezeti az eldirt

nyilvantartasokat.

4. A konyvtar rendje

4.1. Nyitva tartds
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Az iskolai konyvtar heti 22 6rat tart nyitva. Ebben az id6ben végzi alapszolgéltatasait
(kolcsonzeés, helyben hasznalat, csoportos hasznalat). A nyitva tartasi idot a konyvtarostanar
hatarozza meg, illetve modosithatja az érvényes orarend €s a hasznaldi igények ismeretében.
Ezt a bejarat melletti hirdetétablara fiiggeszti ki. Iskolai sziinetekben az iskolai konyvtar zarva

tart.

4.2. A hasznaldk jogai és kotelességei

Az iskolai konyvtar hasznaldéi a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére dijmentesen
jogosultak. Kivételt képez a madsolatszolgaltatas, illetve a konyvtarkozi kolcsonzés. A
zavartalan mikodés érdekében kotelesek betartani a konyvtarhasznalati szabalyokat

(kolcsonzési hataridd, dokumentumok ¢€s technikai eszkdzok védelme).

4.3.  Aziskolai konyvtarban elhelyezett szdmitdgépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szadmitogépeket a pedagdgusok ¢és a tanulok a konyvtar nyitvatartési
ideje alatt hasznalhatjak.

Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitdgépek hasznalata tilos.

A hasznalok feleldsséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért.

Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szdmitdgépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményeének kell

tekinteni.

S. Az allomany és a technikai eszkozok védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarban dohanyozni, nyilt langot hasznélni szigoruan tilos.

* A konyvtarban étkezni és hangoskodni tilos.

* A konyvtarban tartdzkodni csak a konyvtarostanar jelenlétében vagy engedélyével

lehet.

* Az olvasdk a hivatalos dokumentumokba (allomany-nyilvantartds, kolcsonzési
nyilvantartdsok) nem tekinthetnek, és nem irhatnak bele csak a konyvtarostanar
jelenlétében és engedélyével.

* A technikai eszk6zoket csak a konyvtarostanar engedélyével és jelenlétében
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hasznalhatjdk az olvasok.

* Minden olvasé személyesen felel az altala hasznalt dokumentumok és eszkozok
epsegeeért.

» Az altaluk okozott hibakért és karokért anyagi és biintetdjogi felelosséggel tartoznak.

3. sz. melléklet

Allomany-feltarasi és katalogusépitési alapelvek

A dokumentum-leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait és

biztositsa a visszakereshetOséget.

Formai feltaras

Onall6 feldolgozas esetén a dokumentumokrél szabvanyos egyszertisitett bibliografiai leirds
késziil, az alabbi adatok felvételével:

1.cim, szerzOségi kozlés (szerzd, szerkesztd),

2 kiadasjelzés

3.megjelenési hely, kiadd neve, kiadas éve

4.oldalszam, gerincméret,

5.sorozatcim, 6.ISBN

szam,

7.kotés, ar.

Osztalyozés

A konyvtari allomany tartalmi feltdrasdnak eszkoze az ETO és a targyszo. Ez utobbi a

Targyszdjegyzék az iskolai kényvtarak szamara c. kiadvany alapjan kertil kivalasztasra.

Raktari jelzet
A konyvtari allomanyt a hasznaldi igényeknek megfeleléen csoportositja a konyvtar. Az
allomanyrészekben torténd eligazodast a raktari jelzetek segitik. A jelzeteket jol lathatd moédon

ra kell vezetni a dokumentumra €s a raktari lapon is jel6lni kell.
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24.4  Bélyegzo hasznalati szabalyzat

A 2020 junius 30-ig érvényben 1évo bélyegzé hasznalati szabalyzat helyébe jelen bélyegzo
hasznalati szabdlyzat 1ép 2020. julius 1-t6l. A iskola bélyegzé hasznalati szabdlyzata a
bélyegzOk hasznalatdra vonatkozo6 altalanos szabalyokat €s az iskola altal hasznalt Gsszes
bélyegzd jellemzOit tartalmazza. A bélyegzd hasznalati szabdlyzat mellékletét képezi a
bélyegzd hasznalati nyilvantartas, mely a bélyegzok jellemz6i mellett a hasznalatara és 6rzésére

feljogositott személyeket is tartalmazza.

Altalanos szabélyok a bélyegzdhasznalatra vonatkozoan:

1. Az iskola 0j bélyegzdinek készittetésére ¢és hasznalatba vételére, régi bélyegzd
hasznalatanak visszavondasdra, illetve selejtezésére vonatkozoan az iskola igazgatdja
dont a foigazgatd és a kancellar engedélyével. Ilyen esetben a dontésnek, illetve
foigazgatoi és kancellari engedélynek megfeleld tartalommal 0j bélyegzOhasznalati

szabalyzatot kell késziteni.

2. Eltulajdonitott, elvesztett, elavult, illetve megrongalddott bélyegzd potlasardl az iskola
igazgatoja dont a féigazgatd és a kancellar engedélyével. A potlds megtorténtérdl, a
megrongalddott  bélyegz6 megsemmisitésérol jegyzOkonyvet kell késziteni.
Eltulajdonitott, elveszett bélyegzd esetén az igazgatd kozleményt ad ki a féigazgato és

a kancellar engedélyével.

3. Az iskola altal hasznalt bélyegzokrdl bélyegzohasznalati nyilvantartast kell vezetni a

kovetkez6 tartalommal:

+ Bélyegzd hasznalati nyilvantartas megnevezés, iskolai hivatalos fejléce

* Beé¢lyegz0 hasznélati nyilvantartas érvényességének kezdete

* Beélyegzo fajtaja (pl.: Cimeres intézményi korbélyegzo)

+ Bélyegzd felirata (pl.: Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzd
Iskola, Cimer, 1.)

* Bélyegzd sorszdma
» Bélyegz0 hasznalatara, 6rzésére jogosult személy neve, beosztasa, az 6rzés helye

» Bélyegzo atvételének kelte és az atvevd igazolo alairasa
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* Bélyegzd lenyomata
*  Megjegyzés rovat (pl.: esetleges egyéb fontos informdcié a bélyegzd

hasznalataval kapcsolatosan)

A bélyegzd hasznalati nyilvantartast az iskola igazgatodja alairasaval hitelesiti. A
bélyegzd hasznalati nyilvantartadsban bekovetkezett valtozas esetén (pl.:
megvaltozott a bélyegzot hasznalé személy neve) 10j bélyegzéhasznalati
nyilvantartast kell késziteni ¢és igazgatdéi aldirdssal hitelesiteni. A
bélyegzOhasznalati nyilvantartast iktatni kell, maéasolatat mellékletként a

bélyegzbhasznalati szabalyzathoz kell flizni.

4. Az iskolai bélyegzdket olyan mddon kell hasznélni és 6rizni, hogy illetéktelen személy

5.

a bélyegz6hoz ne férhessen hozza. Illetéktelen hasznalatbol eredd feleldsség az iskola

igazgatoja mellett a bélyegz6 hasznalatara jogosult személyt is terheli.

Az iskola dokumentumain az iskola részérdl csak a bélyegzohasznalati szabalyzatban

¢s bélyegzdhasznalati nyilvantartasban szerepld bélyegzd hasznalhato.

Az iskola bélvegzoi:

1) Intézményi cimeres 1. sorszamu korbélyegzo:

2)

3)

Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzd

Iskola, Cimer, 1.

Intézményi cimeres 2. sorszamu korbélyegzd:

Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzd

Iskola, Cimer, 2.

Intézménvi cimeres 3. sorszamu korbélyegzi:

Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andrés Technikum és Szakképzd

Iskola, Cimer, 3.

4) Intézményi cimeres 4. sorszamu korbélyegzo:
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Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzo

Iskola, Cimer, 4.

5) Intézményi cimeres 5. sorszamu korbélyegzo:

Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzo

Iskola, Cimer, 5.

6) Intézményi 1. sorszamu fejbélyegzd:

Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andras Technikum és
Szakképzd Iskola, 6500 Baja, Petdfi S.u.3., 1.

7) Intézményi 2. sorszamu fejbélyegzd:

Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andras Technikum és
Szakképzo Iskola, 6500 Baja, Petdfi S.u.3., 2.

8) Intézményi 3. sorszamu fejbélyegzd:

Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andras Technikum és
Szakképzo Iskola, 6500 Baja, Petéfi S.u.3., 3.

9) Intézményi 4. sorszamu fejbélyegzd:

Felirata: Lenyomata:
Bajai SZC Jelky Andras Technikum és
Szakképzo Iskola, 6500 Baja, Petdfi S.u.3., 4.

10) Intézményi cimeres érettségi vizsgabizottsagi 2. sorszamu korbélyegzd:

Felirata: Lenyomata:
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Bajai SZC Jelky Andrds Technikum és
Szakképz6 Iskola  mellett miukodod érettségi

vizsgabizottsag, Baja, 2.

11) Intézményi cimeres szakmai vizsgabizottsigi 2. sorszamu korbélyegzo:

Felirata: Lenyomata:
Bajai Szakképzési Centrum  mellett miikodo

szakmai vizsgabizottsag, Baja, 2.

12) Teljesitést igazold bélyegzd:

Felirata: Lenyomata:

A teljesitést igazolom.

13) Dokumentum maésolat hitelesitd bélyegzo:

Felirata: Lenyomata:
,»Az eredetivel mindenben megegyezik, a

hitelességét igazolom.”

14) Dokumentum masolat hitelesitd bélyegzd:

Felirata: Lenyomata:

A masolat hitelességét igazolom.

15) Datum bélyegz6:
Felirata: Lenyomata:

Ev, hénap, nap

16) Datum bélyegzo:
Felirata: Lenyomata:
ERKEZETT

Ev, honap, nap

17) Eves teljesitett kozosségi szolgalatot igazold bélyegzé:
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Felirata: Lenyomata:

Igazolom, hogy a tanulé a .... / ....
tanévben ....... ora kozosségi szolgalatot
teljesitett.

18) K6z0sségi szolgalat teljesitését igazolo bélyegzo:

Felirata: Lenyomata:
A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez

sziikséges kozosségi szolgalatot.

19) Ugyviteli bélyegzd 1.:

Felirata: Lenyomata:

Iktatoszam:

20) Ugyviteli bélyegzd 11.:

Felirata: Lenyomata:
Erkezett:
Ugyintézé:

Ikt.szdm: Irattari sz.

21) Ugyviteli bélyegzd I11.:
Felirata: Lenyomata:

Dij hitelezve. Baja 1., 6501

22) Ugyviteli bélyegzd IV.:

Felirata: Lenyomata:
TERTIVEVENY

23) Ugyviteli bélyegzé V.:
Felirata: Lenyomata:

Beiratkozott a Bajai SZC
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Baja, 2024. szeptember 01.

Juhasz Imre

igazgato

Melléklet:

Bélyegzo hasznalati nyilvantartas
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24.5

Munkakoéri leirasok (Mintak)

24.5.1 Oktato

Oktatoi munkakori leirds a 2019. évi LXXX. torvény ¢€s a szakképzésrol szo6lo torvény

végrehajtasarol szol6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet alapjan

1.
2.

w

10.

Munkaltaté: Bajai Szakképzési Centrum, 6500 Baja, Pet6fi Sandor utca 3.
Munkavégzés helye: Bajai SZC Jelky Andréds Technikum és Szakképzd Iskola
telephelyei

. Munkakor megnevezése: oktato

Munkajogviszony létesitésének és megsziintetésének gyakorléja: munkaviszony
létesitése és megsziintetése igyében Valterné Pataki Gabriella Eva féigazgato, minden
mas esetben Juhdsz Imre igazgato.
Munkaideje: a tanévre vetitett munkaid6kerete nyolcvan szazalékat az igazgato altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. [Szkt, vhr. 135. §. (1.)-(3.) alapjan].
Heti 40 6ra, amelybdl 32 6ra kotott, 8 ora kotetlen.
A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgato és helyettesei.
A munkakérnek alarendelt munkakorok: a munkak6zosség tagjai.
A munkakor célja: a Szakképzési torvényben eldirtak alapjan, a szakképzési
intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.
Helyettesités rendje:

a) A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: oktatoi munkakorok.

b) A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik: oktatoi munkakorok.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
A mindenkor hatalyos szakképzésre, munkavallalokra vonatkozd torvények és

rendeletek, valamint az iskola dokumentumai: Szakmai program, SZMSZ, Hazirend

Az oktatd a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult

munkakoroket betoltok irdnymutatasa alapjan latja el. A munkakdri leirasban foglaltak mellett

ellatja az igazgato és helyettesei eseti megbizasait is.

Az oktato jogait, kotelességeit, tovabbképzését és eldmeneteli rendszerét a 2019. évi LXXX.

torvény és a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet

48.8, 49.§ és 50.§-a tartalmazza.

85



Tanitvanyai személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése,

tanitvanyainak az érettségi vizsgara, szakmai vizsgéra valo sikeres felkészitése.

Kozremiikodik a hatalyos rendeletek, jogszabalyok altal eldirt iskolai Hazirendben és
megfogalmazott szabalyok végrehajtasaban (betartas, betartatds) tovabba jogszabalysértés
estén az oktatd minden esetben jelzési kotelezettséggel (munkakori kotelezettség, feleldsség)

bir az igazgato, az iskolavezetés tagjai felé.

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Az oktatdi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- Az oktatd rendelkezik a korszerii dltalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi

feladatokat vallal.

- Figyelemmel kiséri és segiti az intézmény mindség iranyitasi programjat, kiilonosen a

megfogalmazott mindségpolitikat és minndség célokat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok szakképzési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
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Az oktato nevelési-oktatasi feladatai

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

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési modszereket alkalmaz, fejlesztd
pedagdgiai foglalkozasokat tart.

- Végzi a kiilonbozo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioji, szocializaltsagu, kultardju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoldoddan a
tanulokat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

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

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

- Munkdja sordn példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

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

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

- Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok

Oktatoként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitésa.

Ennek keretében:

- gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi  védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl,

- az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

- figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének {litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz,

- a tanulok részére az egészségiik, testi €pségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

- ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket

megteszi,

87



- kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

- kézremtkodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasdban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében,

- a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

- a sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

- a szilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

- a tanuldk és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

- a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja,

- segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel neki,
- a tanulok iltetési rendjét kialakitja, illetve a tanulod fejlddését figyelembe véve

valtoztatja.

A szakmai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- Az oktatoi testiilet tagjaként részt vesz az intézmény szakmai programjanak
tervezésében, €s értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.

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

- A képzési program ¢és az oktatdsi program figyelembe vételével az alkalmazott
segédleteket, eszkdzoket, felszereléseket kivalasztja.

- Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Figyelemmel kiséri és hasznalja az iskolai kommunikécios feliiletet (Office 365 -
Teams).

- Munkdjaval kapcsolatos levelezésére, a hivatalos levelezési feliiletiinkon beéllitott
email cimét (domain: jelkybaja.hu) hasznalja, azt napi szinten figyeli (Office 365).

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat: naprakészen
vezeti a KRETA adminisztracios feliiletét.

- A digitalis naplo korai iskolaelhagyast csokkentd tanuld jelzérendszerének (ESL modul)
segitségével a tanuldk tanulményi eredményeinek valtozéasat, a mulasztasok idébeni
valtozasat €és az egyéb tanuloi aktivitasokban bekovetkezett valtozasokat folyamatosan

nyomon koveti, ha haszndlja, eredményeire épiti oktatdoi munka;jat.
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- A digitalis naplo Pedagogus Monitoring Rendszerének (FOKUSZ modul) segitségével

folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi, elemzi az oktatéasi folyamatokat.

A tanulok értékelése

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

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai iinnepek osztadlyon beliili lebonyolitdsardl. Kivélasztja a
megemlékezések maodjat, formajat.
- Kozremiikodik az intézményi szintll linnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok

felkészitésében (ballagés, szalagavato).

24.5.2 Osztalyfonok

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra.

Jelen munkakori leiras az oktatok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse
az egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség megerdsodését.

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

- Felelds az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzéséért:

- a KRETA rendszer naprakész alkalmazasaért és a tanuldi adatok pontositasaért, - a taniigyi
nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért az osztalydba jard tanulokkal
kapcsolatban,

- a bizonyitvanyok és a torzslap kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatok elvégzéséért.

- Kozremiikodik a tanulék és oktatok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

- Sziil6i értekezletet tart, melyen megadja a szlildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket érintd

egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktualis tajékoztatast.

89



- Fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyljt a sziildknek a gyermekiik
fejlédésérol, viselkedésérol.

- Az osztalyaban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.

- Kollégista tanulo esetén az osztalyfénok kapcsolatot tart a kollégiumi nevel6tanarral. A tanuld

E-Kréta ESL moduljarol tajékoztatja a kollégiumot negyedévente.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a tanulok jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast.

Az igazgato utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztraciods, illetve ligyiratkezelési feladatokat.

Tajékoztatja az igazgatot, ha:

a tanul6 az iskolabol igazolatlanul tavol marad,

indokoltnak tartja valamely tanul6 nevelési tanacsadason, illetve szakértdi és rehabilitacios

bizottsagi vizsgalaton valo részvételét.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

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

- Naprakészen hasznélja az KRETA-rendszeren beliil miikodé ESL-modult, melyen keresztiil
1s informalodik az osztalyaban tanul6 didkok allapotéarol. Ezzel kapcsolatban az iskolavezetést
rendszeresen tdjékoztatja.

- Egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval az osztalyaba tartozo, illetve

az altala tanitott tanul6 veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok

- Elkéri a gyogyult tanulotdl az orvosi igazolast, kivéve a munkaszerzédéssel rendelkezd

tanulot.
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- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrol, hogy a
tanulo sziilei haladéktalanul értesitésre kertiljenek.

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

24.5.3 Munkakozosség-vezeto

A tervezés folyamataban tdjékozodik az intézmény személyi, targyi feltételeinek alakulasarol,
tapasztalatait 0sszeveti a szaktargyi €s iskolai dokumentumok kdvetelményeivel, az oktatok
igényeivel. Rendelkezik az aktudlis programtantervek, képzési és kimeneti kovetelmények,
érettségi vizsgak szabalyainak és a szakmai vizsgatevékenységek szabdlyainak ismeretével,

melyek mentén segitséget tud adni a munkak6zosség tagjai szamara.

Javasolja:
. a legcélszeribb tantargyfelosztast,
. az oktatok tovabbképzésének litemezését, formajat
. szertarfejlesztési terv formdjaban a targyi feltételek javitdsa, a szertarfejlesztés

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

munkaterv célkitlizései alapjan kdrvonalazza, illetve meghatarozza:

. az U tanév szaktargyi céljait, 0 feladatait,

. a legfontosabb szakmetodikai tanulsagokat, feladatokat,

. a szakteriilettel kapcsolatos vizsgalati teriileteket, eljarasokat,
. a tanoran kiviili nevelés lehetdségeit, maodjait,

. a szaktargyi rendezvényeket, versenyeket,

. a szakkorok jellegét,

. a felzarkoztatas és tehetséggondozas feladatait,
. a munkakdzosségi 0sszejovetelek témait, eldadoit,
. mas munkakdzosségekkel valod egyiittmiikddés lehetdségeit, formait.

A tervezd munka nyoman allitja 6ssze a munkakozdsség éves munkatervét, illetve az éves

programjat.

Szervezési feladatai:
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A tanév soran folyamatosan és onalléan szervezi a munkatervben megfogalmazottakbol adodo

oktatdi munkat;

. az évkozi felméréseket,

. a szaktargyi rendezvényeket, versenyeket, kiranduldsokat,

. a felzarkoztatas és tehetséggondozas munkajat,

. a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos  teendbket (tanmenetkészités,

szertarfejlesztés, szakkori munka, stb.),

. oralatogatast szervez, errdl oralatogatési jegyzokonyvet készit,

. modszertani megbeszéléseket tart,

. gondoskodik a munkakdzosségen beliili aranyos munkamegosztasrol, terhelésrol,
. szervezi a fiatal oktatok segitését.

Ellen0rz6 és értékel6 teendok:

. a tanmeneteket szakszerli és pontos attanulmanyozasat, véleményezését kdvetden,

hatariddre leadja az iskolavezetés fel¢, jovahagyasra felterjeszti,

. koveti a tanmenet szerinti haladast,

. ellendrzi a dolgozatok megiratasat, javitasat,

. a szakkorok munkéjat,

. a szaktargyi versenyekre valo felkészités modjat,

. vizsgélja az érdemi elbirdlashoz sziikséges érdemjegyek szamat,

. levonja a felmérések tanulsagait,

. orat latogat,

. a szerzett informaciokrol tajékoztatja az igazgatot vagy helyetteseit,

. beszamol az oktatoi testiiletnek a munkakdzdsségi munkarol,

. a tanév végén atfogd, irasbeli jelentésben méri fel a szaktargy eredményeit,

helyzetét, beszamol a munkatervi feladatok végrehajtasarol, korvonalazza a tovabbi

feladatokat, célokat,

. kozremiikddik a munkakozdsség tagjainak értekelésében,
. a munkako6zosség oktatdit jutalomra, kitiintetésre javasolja.

24.5.4 Munkaiigyi iigyintéz6

A munkakorbe tartozo feladatok részletezése:
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Munkakori feladatait a Bajai Szakképzési Centrum Kancelldri Kabinetiroda gazdasagi
vezetdjének szakmai irdnyitasa mellett, a tagintézmény igazgatdjaval egylittmiikodve végzi.

1.

© o Noe

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

vezeti, és naprakész allapotban tartja a Bajai SZC Banyai Julia Technikum és Szakképzo
Iskola valamint a Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzo Iskola dolgozoinak
személyligyi nyilvantartasat, mind a munkaiigyi programban, mind papiralapon

az 1j felvételeknél a személyligyi anyagot elkésziti és az eldirt iratokat tovabbitja a
Magyar Allamkincstér felé

munkaviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztraciot elvégzi

humaneréforras tablat folyamatosan karbantartja, iires allashelyeket nyilvantartja,
folyamatosan nyomon koveti

az intézmények dolgozoit érintd hatarozatokat elkésziti (szabadsag, Gyes, fizetés
nélkiili szabadsag)

nyilvantartast vezet a dolgozokat megilletd alap- és potszabadsagokrol

a havi jelenléti iveket nyilvantartja

az adatszolgaltatasokban részt vesz

elkésziti a kiilsé draadok megbizasi szerzddéseit

.a jubileumi jutalomra jogosultakat nyilvantartja, el6késziti, majd engedélyezés utan

szamfejti

munkaltatoi-kereseti igazolasokat allit ki

elkésziti az atsorolasok, értesitéseket az illetményvaltozasrol, a munkavallalok
személyes adataiban bekdvetkezett valtozdsokat a munkaiigyi programban

a dolgozdk keresOképtelenségét nyilvantartja, a keresOképtelenségrél szolo
igazolasokat jegyzékkel tovabbitja a MAK felé

a munkdba jardssal kapcsolatosan szdmfejtésre elOkésziti a jegyeket, bérleteket,
gépkocsival torténd elszamolasokat, majd engedélyeztetés utan szamfejti

a nyugdij el6keészitéssel kapcsolatos teenddket ellatja

a teriiletfelelosok igazolasa utan szamfejti a rendkiviili munkavégzést és helyettesitést
a vizsgakhoz kapcsolodo tételeket szamfe;jti

a pénziigyi utaldsokhoz sziikséges bizonylatokat dsszeallitja

havonta elvégzi a bérjegyzékek ellendrzését utalas elott; hiba esetén irasban jelel a
gazdasagi hivatal e-mail cimére

munkdja elvégzéséhez kapcsolodo jogszabalyok ismerete, alkalmazasa €s tudasanak
naprakészen tartasa

a kozvetlen felettese €s a munkaltatoir jogkor gyakorloja altal elrendelt feladatok
elvégzése

munkaidd-nyilvantartasat a kovetkezok szerint vezeti: a munkavégzés helyén vezeti a
jelenléti ivet, melyet a honap végén kozvetlen felettesével aldirat, majd a kovetkezd
hoénap 10. napjaig eljuttatja a centrumba a kancelléri kabinetiroda gazdasagi vezetdjének
Jogkor, hataskor

Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult (és koteles) a vezetd
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a jogszabalyoknak, belsé utasitasoknak.
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Felelosségi kor

Munkakore bizalmas jellegl, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

1) Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

2) A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

3) A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.

4) A rendelkezésre bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd

hasznalataért, elrontasaért.

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

Egyéb feladatok, megbizasok

Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy
amelyet jogszabaly, intézményi szabalyzat el0ir.

24.5.5 Gazdasagi ligyintézo

1.

8.
9.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a megjelend rendelkezéseket. Ezeket munkajaban
hasznositja, illetve ezekrdl tajékoztatja az igazgatdt, egyéb részteriiletek feleldseit. Az
érvényben 1év0 rendelkezések alapjan pénziigyi kérdésekben elOterjesztést tesz az
igazgatonak, iskolavezetésnek.

Kozvetlen és kozvetett informaciok alapjan osszegylijti, 0sszegzi az iskola zavartalan
miikodéséhez sziikséges igényeket.

Rogziti a beérkezd és kimend szamldkat, vezeti a szallitol €s vevoi nyilvantartast. A
beérkezd szamlakra a sziikséges szakmai teljesitési igazolasokat beszerzi. A szamlakat
Osszesiti, megrendeldt készit a Bajai SZC felé, a jovahagyast kovetden tovabbitja
kifizetésre. Felméri a készpénz igényt, jelenti a Bajai SZC fel¢, jovahagyast,
felhasznalast kovetden az ellatmannyal a kovetelmények szerint elszamol.

Kontirozza a beérkezo, kimend szamlakat.
éves koltségvetés elkészitésében valod részvétel

az iskola szakmai anyag igénylésének és felhasznalasanak figyelése, jelzés a
felettesének

igényldlapok készitése

tablazatos formaban a dologi kiadasok rogzitése
a bizonylatok fénymasolasa, nyilvantartasa, és atadasa a Bajai Szakképzési Centrumnak

10. adatszolgaltatas a fenntarto felé (afa, tartozasallomany)

11. elérejelzés, tartozasallomany készitése

12. szerzddéstar folyamatos figyelemmel kisérése, aktualizalasa
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13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.
24,

25.

energiafelhasznalas vezetése

bérleti szerzdédések nyilvantartdsa (szamlédzandd): a szerzédésben leirtak alapjan
szamlak készitése

készpénzes bevételek nyilvantartisa, postai befizetése
Onkoltségszamitashoz adatszolgaltatas

koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyekre az intézmény igazgatdja, kancellari
kabinetiroda gazdasagi vezetdje utasitast ad

tavolléte esetén haladéktalanul koteles értesiteni a kozvetlen felettesét és a munkatigyi
ligyintézot
ellatmany felvétel, elszamolas

Iranyitja, Osszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az iroddban folyd elsésorban
adminisztraciés munkat.

Gondoskodik a kiilonb6zé bevallasok, jelentések, kimutatisok hatdridére torténd
elkészitésérol.

Részt vesz az intézményi leltarozasban, selejtezésben.
Sziikség esetén helyettesiti a munkatigyi ligyintézot.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozé koteles indokolt esetben
atmenetileg munkakorébe nem tartozé munkat is ellatni

A fenti feladatokat az igazgatd irdsban és szoban kiegészitheti. Folyamatba épitett belsé
ellendrzés:

1. A beérkezett szamldkat kifizetés el6tt mind tartalmilag, mind alakilag koteles
feliilvizsgalni, a fizetési hataridoket betartani!
2. Amennyiben a szamla hidnyos, hibas, azt vissza kell kiildeni a kiallitonak és helyesbitést
kérni!
3. A szamlakon a munka elvégzését, az atvételt a felhasznaloval igazoltatni kell!
4. A szamlak kiegyenlitése csak a fentiek megléte esetén lehetséges.
1. Jogai

1. Ha érvényes kiilsd rendelkezések, iskolai eldirdsok betartds terén hidnyossagot
tapasztal, el6szor az illetékes személy figyelmét hivja fel annak megsziintetésére.
Zaros hataridon beliil, ha nem tapasztal valtozast, az igazgatonak jelenti.
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1V. Felelos

1. Az iskola nyilvantartési, bizonylati és szamviteli rendjéért, szervezettségéért, azok

betartasaért. Az iskola gazdasagi, szamviteli munkajaért

Egyéb feladatok, megbizasok

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

24.5.6 Takarito

Személyes felel6sség terheli erkdlesi €s anyagi vonatkozdsban egyarant az aldbbiakban

felsoroltakeért:

1. Feladata a részére kijelolt folyosokat, tantermeket, irodakat és mellékhelyiségeket tisztan
tartani.

2. A folyosoét ugy koteles rendben tartani, ahogy azt a kiils6 id6jaras megkivanja.

3. A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyokat betartani, a hidnyossagokat, hibakat jelenteni
koteles.

4. Felel6sséggel tartozik a leltari targyak megorzéséért. A munkateriileten eléforduld hibakat
azonnal koteles jelenteni a miiszaki vezetonek, illetve a hibajelentd fiizetbe beirni,(beiratni).

5. Tavolmaradasat (betegség) azonnal bejelenti, valamint munkaba allasat is. Ilyen esetben a
szekrény-, illetve a nala 1évé iskolai kulcsok atadasarol koteles idoben gondoskodni.

6. Az energiatakarékossag érdekében a munka teriiletén a termekben és a folyosdkon 1évo
villany lekapcsolasaért felelds.

7. Munkakorébdl adodoan felelds a jogszabalyok és szakmai szabélyok betartasaért és
betartatasaért, a szolgalati titok megdrzéséert.

8. A MT 105. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozo kételes indokolt esetben
atmenetileg munkakorébe nem tartozé munkat is ellatni

9. Munkateriilete a munkahely épiiletei kozott valtozhat.

10. Kaoteles a jelenléti ivet (a portan) napra készen vezetni.

11. Kozvetlen felettese: miiszaki vezetd
Kijelolt _teriilet: Szegedi Ut 69-73.szamu intézmény,3sz épiilet (fas) foldszint, valamint

12.emelet.folyosok, tanterem (ovalis) irodak, és szocialis helyiségek,(wc-6ltoz6k), valamint, B1-23,

Tantermek takaritasa (sziikség szerint).

12. Naponta végzendo feladatok:

» tantermek kisOprése, irodak porszivozasa (sziikség szerint).
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= padok, asztalok ablakparkanyok portorlése,

= parketta, padldzat, portalanitisa,(sziikség esetén felmosasa)

=  WC-k, folyosok felmosasa (saros idoben naponta tobbszor),

= mosdok, WC kagylok tisztitasa, fertStlenitése, kézmosd €s papir adagolok
feltoltése.

= Dbutorzat és berendezési targyak letorlése, tabla rendbetétele.

* szemét kihordasa a kosarakbol, padokbol,

» ablakok bezarasa, fliggonyok, sotétitok, szadak helyreigazitasa,

* acsempeboritasok fokozott takaritasa, fertdtlenitése, lemosasa,

*  munkaidd leteltével tavozaskor, a feladatkoréhez tartozo teriileteket kitakaritva

kdteles hagyni,

13. Hetenként végzendé feladatok:

* aparketta felmosasa, sziikség szerinti felkenése,

» falak leporolasa, minden helyiség pokhalozasa,

* ajto és ablak, kilincsek, lampaburak, vizcsapok tisztitasa,

» képek ablakok tisztitasa lehetdség szerint.

*  Torolkozok, torlok cserélyét a megbeszélt sorrend szerint koteles elvégezni,

* afolyosok és a tantermek viragait megdntdzni.

14. Nagvtakaritasi munkak: 6szi, téli, tavaszi, nyari sziinetben végzenddok

* ablakok, Kkiils6-belsé tisztitaisa  (ahol lehetséges), fiiggonyok
mosasamosatasa.

* dekoraciok, képek, tablok, megtisztitasa.

* szényegek vizes tisztitisa,(mosasa)

» iskola butorok pld:(székek, padok, szekrények) rajzoktdl, szennyezddésektdl
torténd megtisztitasa.

* helyiségek 0sszepakolasa, karbantartasi, festési munkakra elékészitése,

* karbantartasi festési munkak elvégzése utan a helyiségek felsurolasa, vissza

rendezése.

Egyéb feladatok, megbizasok

Koteles minden egyéb feladat ellatasara, amire a vezetd szobeli vagy irasbeli utasitast ad, vagy

amelyet jogszabdly, intézményi szabalyzat eldir.
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24.5.7 Karbantarto

A munkakorbe tartozo feladatok részletezése:

Személyes feleldsség terheli erkdlesi és anyagi vonatkozasban egyarant az aldbbiakban

felsoroltakert:

1. Munkdja sordn koteles az intézmény bejardsat elvégezni, az ott felmeriil6 hibakat
feljegyezni, a mindenkor felel0s vezetot értesiteni és siirgdsségi sorrendben a hibakat
kijavitani.

2. Kotelessége a kapott utasitdsokat a legjobb tudasa szerint pontosan és szakszerlien
végrehajtani.

3. Kotelessége, hogy munkaidejét maximalisan munkavégzéssel toltse ki a megadott
feladatok alapjan.

4. Munkahelyét, miihelyét csak indokolt esetben, a munka érdekében hagyhatja el
kozvetlen felettese engedélyével (anyag felvételezés, anyagvasarlds, munkavégzés)
cimén.

5. Felel6s a mithely rendjéért, tisztasagaért.

6. Kotelessége a portai hibabejelentd fiizetek ellenérzése, a felhasznalt anyagok pontos és
értelemszer(i beirdsa, valamint a munkafiizet lattamozésa heti egy alkalommal.

7. A problémakat és az anyaghianyt a miiszaki vezetdvel kozolni kell.

8. Felelos a szamara kiadott szerszamokért, védofelszerelésért. A kiadott szerszamokat
csak intézeti munkavégzésre hasznalhatja, azt bérbe adni és mas nem iskolai célra,
otthoni munkara haszndlni tilos!

9. Felelosséggel tartozik a munkavédelmi szabalyok betartasaért, védofelszerelés
hasznalataért!

10. Koteles ellatni mindazon egyéb munkat, amely a nevelés- oktatds érdekében az
intézmény feladataival, miikodésével kapcsolatos, €s amelyre az intézmény igazgatdja,
miiszaki vezetdje utasitast ad.

11. Az elvégzend6 munkédkkal kapcsolatban felmeriild anyagsziikségletet a miiszaki
vezetdtol kell igényelnie.

12. Feladata még az intézmény teriiletén az udvar, utca karbantartasa, télen a sikossag,
illetve ho eltakaritasaban kézremiikddni.

13. Munkakorébdl adodoan felelds a jogszabalyok és szakmai szabdlyok betartasaért és

betartatasaért, a szolgalati titok megdrzéséért.
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14. Tavolléte esetén haladéktalanul értesiti a miiszaki vezet6t és a munkatigyi ligyintézot.

15. A MT 53. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a dolgozo koteles indokolt esetben
atmenetileg munkakdrébe nem tartozo munkat is ellatni.

16. Munkahelyén minden esetben ugy jelenik meg, hogy azt a legjobb tudasa szerint el tudja
végezni. Alkoholos ellendrzéskor, alkoholbefolyasoltsag esetén az igazgatd, a miiszaki

vezet utasitast ad a munkabesziintetésre és fegyelmi eljards kezdeményezésére.

24.5.8 Udvaros

A munkakorbe tartozo feladatok részletezése:
Munkateriilete a munkahely épiiletei kozott valtozhat.

Munkaideje a kiadott feladattol fiiggéen valtozhat.

Koteles jelenléti ivet (a portan) vezetni.

Személyes feleldsség terheli erkdlesi és anyagi vonatkozasban egyarant az alabbiakban

felsoroltakért:

1. Felelds az intézet vagyonbiztonsagaért.

2. Takaritja a Pet6fi Sandor 3., a tanmiihely Szegedi u. 69-73.szam., a Malom utca 15.
alatti iskola teriiletét, illetve elvégzi a sziikséges kertészeti munkékat (kapalas,
gyomlalas, locsolds, fiinyiras, esetleg gallyazas stb.).

3. Napi munkajahoz tartozik a Pet6fi S. utcai, a Szegedi ut 69-73 alatti telephelyen az
udvartakaritas.

4. Te¢li idészakban figyelmet fordit a cstiszasvesz€ély megsziintetésére, sziikség szerint
elvégzi a tetdn 1évo lefolyok tisztitasat (sozas, illetve falevél eltavolitasa). Koteles télen
a sikossag illetve ho eltakaritasaban kozre miikodni hétvégén is.

5. Figyelemmel kiséri a nagy szemetes konténerek telitettségét és jelzi a miiszaki
vezetOnek a szallitas sziikségességét.

6. A rendelkezésre all6 szerszamokat hasznalat utdn rendszeresen megtisztitja, illetve
hasznalhatatlansagat jelzi potlasra, a balesetek megeldzése végett.

7. Minden olyan munkéat el kell végeznie, mely az intézmény fenntartasaval,

tizemeltetésével kapcsolatos €s elvégzésére az igazgatd, miiszaki vezetd utasitast ad.
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10.

11.

12.

13.

Felelds a szamdra kiadott szerszdmokért és védofelszerelésért. A kiadott szerszdmokat
csak intézeti munkavégzésre hasznalhatja, azt bérbe adni és mas nem iskolai célra,
otthoni munkara haszndlni tilos!

Felelosséggel tartozik a munkavédelmi szabalyok betartasaért, védofelszerelés
hasznalataért!

Munkahelyén minden esetben ugy jelenik meg, hogy azt a legjobb tudésa szerint el tudja
végezni. Alkoholos ellendrzéskor, alkoholbefolyasoltsag esetén az igazgat6, a miiszaki
vezetO utasitast adhat a munkabesziintetésre és fegyelmi eljaras kezdeményezésére.
Munkakorébol adodoan felelds a jogszabalyok és szakmai szabalyok betartdsaért és
betartatasaért, a szolgalati titok megdrzéséért.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint kdteles indokolt esetben atmenetileg
munkakdrébe nem tartoz6 munkat is ellatni.

Tavolléte esetén haladéktalanul értesiti a miiszaki vezet6t.

24.5.9 Portas

A munkakorbe tartozo6 feladatok részletezése:

Koteles a jelenléti ivet (a portdn) napra készen vezetni.

Személyes feleldsség terheli erkdlcsi és anyagi vonatkozasban egyarant az alabbiakban

felsoroltakért:

Biztositja az iskoldban folyé munka zavartalansagat. Ennek érdekében:

1.
2.

w

Az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket Gtbaigazitja.
Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irasbeli engedély (kilépd) alapjan hagyhatjak el
a tanitési ido6 alatt.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.
Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez id6 alatt

a portai tigyeletrol.

Gondoskodik az iskola kulcsainak kiadasarol, visszahozatalarol. Kulcs-nyilvantartast vezet a
kulcsot atvevo-atadd dolgozokrol. A tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tliz esetén
az illetékes hatosagnak haladéktalanul atadja.

A talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az Orzési
1d6 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.

Felelosséggel tartozik a leltari targyak megOrzéséért. A munkateriileten eléforduld hibakat

azonnal koteles jelenteni.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

Tavolmaradasat (betegség) azonnal bejelenti, valamint munkaba allasat is. Ilyen esetben a nala

1év6 iskolai kulcsok atadasarol koteles idében gondoskodni.

Felel6s a porta rendjéért, tisztasagaért.

Kotelessége a portai hibabejelentd fiizetek ellendrzése.

Feladata még az intézmény teriiletén az udvar, utca karbantartdsa, télen a sikossag,
illetve ho eltakaritasaban kozremiikodni..

Munkakorébdl adodoan felelds a jogszabalyok €s szakmai szabalyok betartasaért és
betartatasaért, a szolgalati titok megdrzéséeért.

Az energiatakarékossag érdekében az iskola teriiletén a termekben és a folyosokon 1évd villany
lekapcsolasaért felelds.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint koteles indokolt esetben atmenetileg

munkakdrébe nem tartozé munkat is ellatni.

Munkahelyén minden esetben gy jelenik meg, hogy azt a legjobb tudasa szerint el
tudja végezni. Alkoholos ellendrzéskor, alkoholbefolyasoltsag esetén az igazgato, a
miszaki vezetd wutasitast ad a munkabesziintetésre és fegyelmi eljaras

kezdeményezésére.

24.5.10 Iskolatitkar

A munkakorbe tartozo feladatok részletezése:

Munkdjat az igazgatd irdnyitasa €s ellendrzése mellett végzi.

Személyes feleldsség terheli erkdlesi €és anyagi vonatkozasban egyardnt az aldabbiakban

felsoroltakért:

1.

A tanuldknak - kérésiikre — iskolalatogatasi igazolasokat ad ki (csaladi potlek, segélyek
igényléséhez,stb.)

A nappali tagozatos tanulok létszdmalakuldsardl naprakész allapotnak megfeleld
kimutatast készit.

A MAGISZTER tanuldnyilvantarté programot a nappalis tanulok esetében naprakészen
vezeti.

A KIR tanulonyilvantartast kezeld rendszert a nappalis tanulok esetében vezeti, minden
modosulast (oktatasi azonositd igénylése, jogviszony bejelentés, adatmoddositas,

jogviszony megsziinés) 5 napon beliil jelent, adatot szolgaltat.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

24,
25.
26.

A KRETA tanulényilvantartast kezeld rendszert a nappalis tanulok esetében vezeti,
minden modosulédst (jogviszony bejelentés, adatmodositas, jogviszony megsziings)
naprakészen vezet, adatot szolgaltat.

Az 0sszes nappali tagozatos Beirdsi Naplo naprakész vezetése.

Az osztalyok adminisztracios okmanyait (adatvaltozas, adatlapok,) az osztalyfonoktol
begylijti, egyezteti és nyilvantartja.

A tanulok iskolavaltozasaval osszefliggd adminisztraciés munkait végzi.

A tanulok munkahelyvaltozasaval 6sszefiiggd adminisztracids munkait végzi.

Az Ujonnan beiskolazott tanuldk adminisztracids okmanyait  (torzslapok,
bizonyitvanyok stb.) az osztalyfonokoktdl begyiijti, egyezteti €s nyilvantartja.
Mindezeket tanév végén irattirozza.

Az osztalyok osztalyfonok altal Osszeszedett bizonyitvanyait tanév elején bekéri,
nyilvantartja.

Feladata az osztalynaplok Osszegylijtése, irattdrozasa tanév végén.

Munkakoérével kapcsolatos sszes levelezési munkat 6nalldan végzi.

Kérésre hiteles torzslap, bizonyitvany masolatokat ad ki.

Alkalmanként, szlikség esetén fénymasolasi munkalatokat végez.

A tanulok jelentkezési lapjait rendezi, nyilvantartja. Elkésziti az adatfeldolgozast a
szakkozépiskolai és a szakgimnaziumi jelentkezésekrol.

A KIFIR rangsorold modul kezelése.

A Felvételi Kozpont altal egyeztetett felvételi- és elutasitd hatarozatok megirésa,
valamint megkiildése a jelentkez6knek és az altalanos iskoldknak.

Feladata a beiratkozassal kapcsolatos dokumentacié elkészitése.

Beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése. Feladata a beiras
megszervezese, lebonyolitasa. Beiraskor a beirasi naplot vezeti, ellendrzi a tanulok altal
leadott dokumentaciok helyességét.

A szakmai vizsgak és érettségi vizsgak adminisztracids munkajaban részt vesz.
Adatszolgaltatasokat végez. (fenntarto, egyéb) 23. Sziikség esetén az iskolai gépelési

munkdaba besegit.

Az értekezleteken jegyzokonyvet vezet.

Az iskola palyazati munkaiban adatokat szolgaltat.

Az iskolai véddndvel és az Uzemegészségiigyi Szakrendeld féorvosival egyeztetve a

nappalis tanulok esedékes orvosi vizsgélatanak koordindlasat végzi.
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27.

28.

29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.

36.
37.
38.
39.
40.

41.

42.

43.

44,
45.

A szigoru szdmadast szakkodzépiskolai, szakgimnaziumi bizonyitvanyokat bevételezi,
a kezd¢ osztalyok osztalyfonokeinek kiosztja, szigori szamadasu elszdmolast készit.

A szigori szamadasi nyomtatvanyokat (érettségi ¢€s szakmai bizonyitvanyok)
bevételezi, szigorti szamadasu elszamolast készit.

Tanligyi nyomtatvanyok megrendelése (oktdber).

A munkahelyek ¢és az iskola kozott kotott egyilittmikodési megallapodasokat,
tanuloszerzodéseket nyilvantartja (nappali, esti tagozat).

A végz0s tanulok tanuldszerzodéseinek begylijtése, irattarozasa.

A végz0s tanulok beirdsi naploinak, anyakonyvi lapjainak begytijtése, irattdrozasa.
VersenygyOztes tanulok nyilvantartasa.

Az érettségi és a szakmai vizsgakon beosztas szerint jegyzoi feladatokat 14t el.

A fegyelmi bizottsdg jegyzdjeként eldkésziti a fegyelmi targyalds Osszes
Részt vesz a KIR-STAT adatgylijtésében, elkészitésében.

Félévkor és év végén a osztalyfonokok altal leadott statisztikakat gytijti, feldolgozza.
Az iskola levelezését irattarozza, az irattari terv alapjan selejtezést végez.

SNI-s, HH-s és HHH-s tanulokrol nyilvantartast vezet.

Elkésziti a rendOrségi €s egyéb jelentéseket (iskolaztatdsi tiamogatés sziineteltetésének
feliilvizsgalata) az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

A javito- €s osztalyozovizsgara bukottak névsorat kigytljti, elkésziti a javito- és
osztalyozovizsga jegyzokonyveket.

Megbizési szerzOdések elkészitése kollégaknak, vb. elnokoknek, vb. tagoknak a
szakmai vizsgara.

Minden olyan munkat végez, amit az iskola igazgatoja sziikségesnek és indokoltnak tart.
Szabadsag, tivolmaradas, betegség esetén mas adminisztrator munkakdrét is végzi.
Felelos a jogszabalyok és szakmai szabalyok betartdsaért €s betartatasaért, a szolgalati

titok megOrzéséért.

24.5.11 Rendszergazda

A munkakorbe tartozo feladatok részletezése:

Munkdjat az igazgatd irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Személyes feleldsség terheli erkdlcsi és anyagi vonatkozasban egyarant az aldbbiakban

felsoroltakeért:
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

Feliigyeli az intézmény szadmitogépparkjanak miiszaki allapotat, biztositja annak
miikodését.
Az egyszerlibb javitasi, karbantartasi munkakat folyamatosan végzi.
A gépek meghibdsodasat jelenti, majd gondoskodik azok megjavittatasarol.
Javaslatot tesz az intézmény gépparkjanak fejlesztésére és elkésziti annak
koltségtervezetét.
Gondoskodik a hasznalaton kiviil 1évo gépek, alkatrészek, programok szakszeri
tarolasarol.
Nyilvantartast vezet a miikddtetésre atvett gépekrdl, programokrol.
A tanitasi év kezdetén elkésziti a felhaszndloi neveket, és folyamatosan karbantartja
azokat.
Telepiti az oktatdshoz sziikséges szoftvereket.
A tanitasi 6ran keletkezo hibakat (hardver, szoftver) lehetdség szerint azonnal elharitja.
A haldzati szoftvereket és adatokat folyamatosan ellendrzi, és az illegéalisan felkertilt
objektumokat utasitasra eltavolitja.
Az internet hozzaférést feliigyeli és karbantartja.
A szakmai és érettségi vizsgaztatashoz utasitdsra megteremti a hardver és szoftver
feltételeket, a vizsgaztatas alatt a jelentkezd hibdkat elhéritja, a kinyomtatott
dokumentumok anyagat lemezre menti.
Tanitasi sziinetekben elvégzi a karbantartdsi munkakat (tisztitds, javitas, esetleges
allomanyok torlése).
A szamitogéptermek hasznaloi részére el6késziti a sziikséges programokat, elkésziti a
felhasznaloi neveket.
Beszerzési és javitasi kérdésekben az intézményvezetdvel egyeztet.
Felelds az elektronikus naplé mikodtetéséért, az adatbiztonsagi kovetelményeinek
betartasaért.
Kizardlagosan engedélyezi (az igazgatoval egyeztetve) barmely személy szamara a
hozzaférési jogosultsagot.
Gondoskodik a sziikséges rendszerkarbantartasrol.
Gondoskodik arrol, hogy az adatbazis-szerver megfeleld fizikai védelemmel ellatott zart
helyiségben keriiljon elhelyezésre.
Biztositja, hogy minden felhasznal6 csak egyéni azonositas utan Iéphessen a rendszerbe.
Gondoskodik arrol, hogy a legutobbi adatmoddositas tényét, idopontjat és elvégzését a
rendszer naplozza (a napldzési bejegyzés rogzitése 3 honap utan térdlheto).
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22. Biztositja, hogy az adatokrol naponta biztonsagi mentés késziiljon.

23. Felelés az elektronikusan eldallitott, nyomtatott félévi értesitdk, ¢év végi
bizonyitvanyok, szakmai és érettségi bizonyitvanyok elkészitéséért.

24. Minden olyan munkat végez, amit az iskola igazgatodja sziikségesnek €s indokoltnak tart.

25. Szabadsag, tdvolmaradas, betegség esetén mas rendszergazda munkakdrét is végzi.

26. FelelOs a jogszabalyok ¢€s szakmai szabalyok betartasaért és betartatasaért, a szolgalati

titok megdrzéséért.

24.5.12 Adminisztrator

A munkakorbe tartozé feladatok részletezése:
Munk4jat az igazgat6 irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.

Személyes feleldsség terheli erkdlesi és anyagi vonatkozasban egyarant az alabbiakban

felsoroltakért:

1. A feladatkorébe sorolt esti €s levelezd tagozatos osztalyok adminisztraciés okmanyait
(adatvaltozds, bizonyitvanyok stb.) az osztalyfonoktdl begylijti, egyezteti ¢és
nyilvantartja.

2. A KIR tanuldnyilvantartast kezeld rendszert az estis és a levelezds hallgatok esetében
vezeti, minden modosuldst (oktatasi azonositd igénylése, jogviszony bejelentés,
adatmddositas, jogviszony megszlinés) 5 napon beliil jelent, adatot szolgaltat.

3. A KRETA tanulényilvantartast kezeld rendszert az estis és a levelezés hallgatok
esetében vezeti, minden mddosulast (jogviszony bejelentés, adatmoddositas, jogviszony
megsziinés) naprakészen vezet, adatot szolgaltat.

4. Az Osszes esti és levelezo tagozatos Beirdsi Naplo naprakész vezetése.

6. Esti és levelezd tagozatos hallgatok beiskoldzassal kapcsolatos adminisztracios
feladatainak elvégzése.

7. Adatszolgaltatdsokat végez a felndttek oktatasdval kapcsolatosan. (fenntarto, egyéb)

8. Az iskolai védéndvel és az Uzemegészségiigyi Szakrendelé féorvosaval egyeztetve az
estis tanuldk esedékes orvosi vizsgalatanak koordindlasat végzi.

9. A munkakorével kapcsolatos dsszes levelezési munkat 6nalloan végzi.

10. Palyazatok szamitogépen torténd elkészitéséhez segitséget nytjt.
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11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Az érettségi vizsgadk adminisztracids munkéjaban részt vesz.

Az érettségi vizsgakon beosztas szerint jegyzoi feladatokat 14t el.

A tanuldknak — kérésiikre — iskolalatogatasi igazolasokat ad ki (csaladi potlék, segélyek
igényléséhez stb.)

Az SNI-s, BTMN-es tanuldk nyilvantartasa, adminisztracioja.

Adatszolgaltatasokat végez az SNI-s, BTMN —es tanulokkal kapcsolatosan.

Sziikség esetén az iskolai gépelési munkaba besegit.

Minden olyan munkét elvégez, amit az iskola igazgatdja sziikségesnek és indokoltnak
tart.

A kompetenciamérés szervezésében és lebonyolitdsaban részt vesz.

Napi postazas, kezeli a postakonyvet, postai kiildemények dokumentalasa. Naponta
elviszi a postara az Osszes postai kiildeményt.

Szabadsag, tdvolmaradas, betegség esetén mdas adminisztrator és az iskolatitkar
munkakorét is végzi.

Felelds a jogszabalyok és szakmai szabalyok betartasaért és betartatdsaért, a szolgalati
titok megdrzéséért.

A MT 53. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint koteles indokolt esetben

atmenetileg munkakorébe nem tartozo munkat is elltni.

24.6 BELSO SZABALYZAT A NEMDOHANYZOK VEDELMEBEN

A nemdohdanyzok védelmérol sz0lo1999. évi XLII. torvény

A 2011. évi XLI. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl €s a dohadnytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyair6l sz616 1999. évi LXII. torvény modositasa értelmében:

2.§ (1) A dohanyzas szamara kijelolt helyek kivételével — a (3) bekezdésben foglalt eltéréssel

—nem szabad dohanyozni

a) kozforgalmu intézménynek a nyilvadnossdg szdmara nyitva all6 helyiségeiben, c)

munkahelyen, da) a gyalogosforgalom szamara nyitva all6 aluljarokban és egyéb, zart 1égterii

kozforgalmu kozlekedd Osszekotd terekben, valamint kozterlileti jatszotereken, tovabba a

jatszoterek kiilsé hatarvonalatol szamitott 5 méteres tavolsagon beliil,
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(4) A (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon tulmendéen nyilt 1égtérben sem jelolheto
ki dohanyzohely

a) kozoktatasi intézményben,
b) gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézményben,

Az eldzéekben leirtak figyelembe vételével az intézmény egész teriiletén ,, TILOS A

DOHANYZAS”.
A dohényzast tilt6 tabla, piktogramok kihelyezése megtortént.

Ezen belsd szabalyozas betartasaért felelds: Az intézmény teriiletén tartézkoddé minden

személy.
Ellendrzés: igazgato, igazgatohelyettesek

Aki a dohanyzassal, dohdnyzési korlatozassal kapcsolatos rendelkezéseket nem tartja be, a

helyszini vizsgélat soran egészségvédelmi birsaggal stjthato.
Baja, 2015. szeptember 1.

Juhasz Imre

igazgato

A szabdlyzattal az intézmény sajat hataskorében — figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyi
eldirasokat az 1999. évi XLII. torvényt, valamint a helyi sajatossdgokat — a kovetkezok szerint
hatdrozza meg a nemdohanyzok védelmével kapcsolatos eldirdsokat.

I. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:

- a szabalyzat céljat,

- a szabalyzat hatéalyat,

- értelmez06 rendelkezéseket,

- a dohanyzasi tilalmakat,
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- a nemdohanyzok védelmében ellatand6 feladatokat, - a dohanyzéassal kapcsolatos

jelzések alkalmazéasanak rendjét, - a szabalyzat tartalmanak megismerését.

II. A szabalyzat célja, hatalya

1. A szabalyzat célja, hogy

- biztositsa a kozoktatasi intézményi ellatdsban részesiild tanulok — mint a dohanyzés
karos hatdsainak fizikalisan és mentalisan egyarant fokozottan kitett csoportot —
dohanyzéssal 0sszefiiggd egészségvédelmét,

- ahelyi sajatossagokat figyelembe véve biztositsa a nemdohanyzok védelmét.

2. A szabdalyzat hatilya
A szabdlyzat terilileti hatdlya kiterjed az 1. szdmu mellékletben meghatarozott

intézményegységekre.

A szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed tovabba a kozoktatasi intézmény altal szervezett 2.

szamu mellékletben meghatarozott rendezvényekre.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a kozoktatasi intézmény dolgozdira, az 1. szami

mellékletben meghatarozott helyiségekben, teriileten tartézkod6 egyéb személyekre, a 2.

szamu mellékletben meghatarozott rendezvényen résztvevokre.

II1. Ertelmezé rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazasaban az egyes fogalmakon a kdvetkezoket kell érteni:
1. Dohanyzas: a dohdnytermék fiistképzddéssel jaro elégetése.
2. Dohanytermék: cigaretta, szivar, szivarka, pipadohany, vizipipa, elektromos cigaretta

¢s mas fogyasztasi dohany, vagy egyéb kiilon jogszabaly szerint dohanyzésra szant,

dohény alapanyagl termék.
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3. Rendezvény: a gylilekezési jogrol sz616 1989. évi I11. torvény 2. §-anak 1)-2) pontjdban
meghatarozott, valamint gazdasagi, kulturalis, - nem szabadidds jellegi, sport, egyhazi,
érdekvédelmi céllal, legalabb 3 személy egyidejii jelenlétével 1étrejott gazdasagi

szervezett Osszejovetel, illetve esemény.

4. A Kkozoktatasi intézmény rendezvénye: a kozoktatasi intézmény altal hivatalosan
szervezett rendezvények, linnepségek, fliggetleniil azok zart, vagy nyilvanos jellegétol,
valamint helyszinétol.

5. Zart légterii helyiség: valamely miszaki megoldassal kornyezetétdl fizikailag
lehatarolt 1étesitmény, eszkéz, amelynek a kiilsé6 kornyezetb6l torténd folyamatos
1égcseréje nem, vagy kizardlag nyilaszarok, illetéleg egyéb miiszaki berendezések utjan

biztositott.

IV. Dohanyzasi tilalmak

1. A dohanyzohely kijelolésének tilalma

Figyelemmel az 1999. évi XLII. Torvény 2. § (2) b) - ¢) pontjaira, valamint a (4) bekezdésére,

az intézményben sem zart, sem nyilt [égtérben nem jeldlhetd ki dohanyzohely.

A Bajai SZC Jelky Andras Technikum ¢€s Szakképzd Ikola teriiletén dohanyterméket arusitani

tilos!

2. A dohanyzasra vonatkozo korlatozas betartasa

A dohanyzasra vonatkozo korlatozas betartdsa: minden, az intézmény feladatkdrében eljaro

személy, dolgoz6 (tovabbiakban: rendelkezésre jogosult) feladata.

A rendelkezésre jogosult személy koteles a dohanyzasra vonatkoz6 korlatozast megsértot
felhivni a jogsértés haladéktalan befejezésére. Amennyiben a felhivds nem jar eredménnyel,

koteles:

- az ¢érintett személyt felszolitani az intézmény elhagyasara, illetve
- kezdeményezni a dohanytermékek fogyasztdsara vonatkozé tilalmak megszegésére

vonatkoz6 eljaras lefolytatasat.
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V. A nemdohanyzok védelmében ellatandé feladatok

A nemdohanyzok védelmében feladatot lat el az intézmény vezetdje, a feladat ellatasi helyek

vezetdi, valamint az intézmény valamennyi rendelkezésre jogosult dolgozdja.

1. Az intézmény vezetdjének kotelessége, hogy

ellendrizze a nemdohényzok védelmével kapcsolatos kozponti €s helyi eldirasok

betartasat,

ismertesse a dolgozokkal a szabalyzat tartalmat.

2. A rendelkezésre jogosult személyek feladata, hogy

- gondoskodjanak a nemdohdnyzok védelmének folyamatos biztositasarol, ezért a
dohanyzasi korlatozast megszegok ellen,
- a szabdlyzatban meghatirozottak szerint fellépjenek, jelzik, amennyiben a

nemdohanyzok védelmének sérelmét észlelik.
A szabalyzat teriileti hatalya ala tartozo intézményegységek

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény minden épiiletére, azok udvaraira, f6-, és egyéb

bejarataira, beleértve a kapuk ¢és a keritések 6tméteres korzetét is.

» Pet6fi Sandor utca 3. szamu épiilete,
» Szegedi 0t 69-73. szamu épiilet,

» Malom utca 15. szamu épiilet
A szabalyzat hatalya ala tartozo rendezvények

A szabalyzat hatdlya kiterjed minden a Bajai SZC Jelky Andras Szakgimniziuma és
Szakkozépiskoldja intézmény altal szervezett, az intézmény teriiletén megtartott rendezvényre,

valamint az intézménnyel bérleti szerzodést kotott bérldk altal igénybevett helyiségekre.

A dohanyzas tilalmaval kapcsolatban alkalmazando jelek és feliratok
Alkalmazott jelek:

1./ Piros korben fiistdlgd cigaretta piktogramja ferdén pirossal athuzva, alatta:
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TILOS A DOHANYZAS felirattal (letoltheté a www.antsz.hu honlaprol, mellékelve)

2./ Piros korben fiistolgd cigaretta piktogramja ferdén pirossal athtizva, alatta:
NEMDOHANYZO INTEZMENY felirattal (letoltheté a www.antsz.hu honlaprol,

mellékelve)

VI. A dohanyzassal kapcsolatos jelzések

A kozoktatédsi intézmény helyiségeiben (kiilondsen a folyosokon és a jelentds ligyfél, illetve
személyi forgalmat lebonyolitd iroddkban, szobakban, az ¢étkezés céljara szolgalod
helyiségekben) egyértelmiien, mindenki szdmadara jol lathatéan ki kell fliggeszteni a nem

dohanyz¢ jelzést.

A dohanyzéassal* kapcsolatos jelek meglétéért az intézményegység-vezetd tartozik

felelsséggel.

A dohéanyzéssal kapcsolatban alkalmazand6 jelek és helyiségek megnevezését melléklet

tartalmazza.

VII. A szabalyzat tartalmanak megismertetése

1. A szabdlyzatot az intézmény valamennyi dolgozdjanak és tanuldinak és sziileinek meg

kell ismernie, ennek tényét kotelesek elismerni.

A nemdohdnyzok védelmét szolgald eldirasok megszegése esetén az alkalmazottal €s a

tanuloval szemben eljaras indithato.

2. A szabdlyzat tartalménak megismertetésérdl gondoskodni kell.

3. A szabdlyzat tartalmanak megismerhetdsége érdekében egy példanyt el kell helyezni az

1gazgatoi irodaban.

4. A sziiloket legalabb évente egy alkalommal t4jékoztatni kell az intézményre vonatkozo
dohényzasi tilalmakrol.
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VIII. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat naptol 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Baja, 2025 augusztus 31.

Czikorané Juhdsz Moénika igazgatoi jogkorben eljard igazgatohelyettes
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tablak neu

NEMDOHANYZO
INTEZMENY

SMOKE-FREE FACILITY
ETABLISSEMENT NON-FUMEUR
RAUCHFREIE EINRICHTUNG
YYPEHAEHUE BE3 HYPEHUA

A nemdohanyzdék védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616 térvény alapjan a kévetkezd
kozforgalmu intézményekben: kézoktatasi intézmény, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmény, valamint egészségligyi szolgaltaté zart
légtérben és az intézmény teriiletén nyilt Iégtérben is tilos a dohanyzas.

A dohanyzasrol leszokashoz segitséget kaphat, illetve torvényszegés észlelése
esetén bejelentést tehet, az alabbi telefonszamon:
06 40 200 493

Kdoszoénjik, hogy nem dohanyzik!
www.leteszemacigit.hu

KONVEAT 2011 nov 21.indd 7 23MN1 18:14:41

@
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TILOS A DOHANYZAS

NO SMOKING
INTERDICTION DE FUMER
RAUCHEN VERBOTEN
HE KYPUTb

A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohénytermékek fogyasztasanak,
forgalmazéasanak egyes szabalyairél sz616 térvény alapjan a zart légterd
kézforgalmu intézményekben tilos a dohanyzas.

Torvényszegés észlelése esetén bejelentést tehet, illetve
a dohanyzasrél leszokashoz segitséget kaphat az alabbi telefonszédmon:

06 40 200 493

Koszonjiuk, hogy nem dohényzik!
www.leteszemacigit.hu

247 A Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzé Iskola "KIVALO
PEDAGOGUSA" és "KIVALO TECHNIKAI DOLGOZOJA"cim elnyerésének
feltételrendszere
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KIVALO PEDAGOGUS

A kitiintetd cimet:
- egy miiszaki tandr vagy szakoktatod (évente)
- egy koznevelési tanar (évente)

- egy kollégiumi neveld (3 évente) kapja meg.

Az elbiralas szempontjai:
- Iskolanknal legalabb 3 éve dolgozik

- A kozoktatdsi es szakképzési torvény pedagdgusokra vonatkozo kovetelményeinek

teljesitése
- Palyazatok készitése
- Uj tantervek, modszertani anyagok, versenyfeladatok kidolgozasa
- Oralatogatasok tapasztalatai, jo szaktanacsadéi véleményezés
- Korszertsitési tevékenység
- Tovabbképzések szervezése
- Tanulok versenyekre valo felkészitése
- Rendezvények szervezése
- Elmélet-gyakorlat kapcsolattartasa, szintvizsgak szervezése
- Palyakezdok segitése
- Eszkozrendszer fejlesztése

- Sziilokkel valo egylittmiikodés
- Tanulokkal k6zds programok szervezése

- Folyamatos dnképzés

- Tanér-didk viszony - didkdnkormanyzat véleménye
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- Kollégiumi neveldi tevékenység

A szempontok alapjan a reszortfelel6sok, munkakdzosség-vezetok javaslatot tesznek a

jeloltekre.

A kibdvitett vezetdség tagjai (vezetdségi tagok, (reszortfelel6sok) munkakozosség-vezetok,
iskolatitkar, szakszervezeti bizalmi, kozalkalmazotti tanacs elndke, didkonkormanyzat
vezetdje) eldtt felolvasasra kertil a jelolés indoklésa, a cim odaitélésérdl titkos szavazassal

dontenek.

KIVALO TECHNIKAI DOLGOZO
- Iskolanknal legalabb 5 éve dolgozik
- Az iskolai rendezvényeken reszt vesz es hatékonyan segit azok lebonyolitdsaban

- Segiti a pedagogusokat es tanulokat feladataik elvégzésében. Munkdjaval hozzajarul az

oktato-neveldmunka eredményességéhez
- Segiti munkatarsait, illetve palyakezdd kollegait a beilleszkedésben
- Allando 6nképzéssel szinten tartja es boviti ismeretanyagat
- Minden t6le telhetdt megtesz az energiatakarékossag és vagyonvédelem teriiletén

ElsOsorban a reszortfeleldsoktdl kériink, de az iskola barmely dolgozojatol is elfogadunk

javaslatot.
A javaslatokat a tagintézmény-vezetdnél lehet leadni.
A cim odaitélésében az iskola kibdvitett vezetdsége dont.

A cimmel egyiitt jar6 emléktargy a Pedagdgus Napon kertiil atadasra.
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A Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatat az intézmény oktatoi testiilete 2025.08.29-én tartott értekezletén
megtargyalta, elfogadta.

Alédirasommal tanusitom, hogy az oktatéi testiilet véleményezési jogat jelen Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat alkotasa soran, a jogszabalyban hatarozott iigyekben gyakorolta.

2025.08.29.
0 laceh i daboitp
Czikorané Juhasz Moénika
igazgatoi jogkorben eljard igazgatdhelyettes
Nyilatkozat

A Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti és Muikodési
Szabalyzatat az intézmény igazgatdjanak elbterjesztése alapjan az oktatoi testiilet 2025. év

augusztus hé 29. napjan fogadta el.

Az elfogadast az oktatoi testiiletének képviseldi alairdsukkal tanusitjak.

Baja, 2025. augusztus 29.

oktato oktatd
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Vélemény

A Bajai SZC Jelky Andras Technikum és Szakképzd Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatit az intézmény igazgatdjanak eldterjesztése alapjan a Didkénkorményzat

megismerte és elfogadta.

Az elfogadast a Didkonkormanyzat képviseldje alairdsaval tandisitja.

Baja, 2025. augusztus 29.

fvlds e Modilia

DOK képviseld
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4 BAJAI SZAKKEPZESI CENTRUM

=
£ i 6500 Baja, Petofi Sandor utca 3.
15;,4 o & www.bajaiszc.hu
“repze® Tel: +36 79/521 080

Iktatészam: NSZFH/601/000799-2/2025

FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Bajai SZC Jelky Andrés Technikum és Szakképzd Iskola altal a
2025/2026-0s tanévre elkészitett €s jovahagyasra benyujtott
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATAT (SZMSZ),
a Bajai Szakképzési Centrum JOVAHAGYJA.

Datum: 2025. szeptember 1.

Jovahagyta: Egyetértek:

/Uu/'tk.

Valterné Pataki Gabriella Virag Tibor
foigazgatod e kancellar




