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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az intézmény adatai

Név: Baranya Megyei Szakképzési Centrum Komloéi
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Székhely: 7300 Komld, Véjariskola u.1.

Telephely: 7300 Komlo, Alkotmany u. 2.

OM azonosito: 203049/025
szervezeti egység azonositdo 021103
telephelykaod: székhely: 025

telephely: 024
Intézmény fenntartd és miikodtetd: Innovacios és Technologiai Minisztérium

|.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hatalya
A szakképz0 intézmény muiikddésére, belsd €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a szakképzésrol szolo 2019. év
LXXX. torvény 32. § aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a szakképzd intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal més hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy atfogo jellegel szabalyozza az intézmény
torvényes miikodési rendjét, a feladatrendszerek, tevékenységkorok, kapcsolati rendszerek
Osszesseget.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény a szakképzésrdl szold 2019. év LXXX.
torvény 32. §, valamint a szakképzésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (1. 7.)
Korm. rendelet 95. § dban foglaltak alapjan hozta létre.

A szakképz6 intézmény SZMSZ-ét az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan az oktatoi
testiillet fogadja el a diakonkormanyzat véleményének kikérésével, a Baranya Megyei
Szakképzési Centrum foigazgatdjanak és a kancellarjanak egyetértésével.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzat személyi és teriileti hatdlya kiterjed az egész
intézményre, valamennyi oktatojara, alkalmazottjara, a didkokra, sziileikre/torvényes
képviseldikre €s mindenkire, aki az intézménnyel kapcsolatba keriil, igénybe veszi
szolgéltatasait.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, intézményvezetdi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezd
érvényll. A szervezeti és mitkddési szabalyzat a jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és
hatérozatlan id6re szol.



1.3. Az SzMSz nyilvanossaga és hozzaférhetosége
Az SzZMSz nyilvéanos és hozzaférheto:
e az igazgatoi €s helyettesi irodakban,
e aszékhely és a telephely titkarsagan,
e a kollégium neveldi szobajaban,
e az iskola honlapjain, valamint a vonatkozo6 oktatasi informatikai feliileteken

2. Az iskola miikodésének rendje

A tanitas helye a székhelyintézmény és telephelyintézmény épiilete, sport és gyakorl teriilete,
valamint a gyakorlati oktatas céljara kijelolt tanmiihelyek, lizem vagy egyéb gazdalkodo
szervezetek telephelyei.

2.1. Az iskola nyitvatartasi rendje

Az iskola épiiletei szorgalmi idészakban, munkanapokon, a tanulok szamara a helyi
igényeknek, foglalkoztatasnak megfeleléen 6.00-t61 21.00-ig tartanak nyitva. A kollégium a
hét minden napjan 0-24 6raban all a didkok rendelkezésére.

Az iskolavezetéssel tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

A nyitvatartasi idon kivill az intézmény haszndlatanak rendjét az igazgatd hatdrozza meg, és
engedélyezi.

Az intézmény tanitas nélkiili munkanapokon sziikség esetén — a didkonkormanyzattal és a
szil6i kozosséggel valo egyeztetésnek megfelelden — gondoskodik a tanulok feliigyeletérol.

2.2. Az iskolaban a tanitasi orak és 6rakozi sziinetek rendje a kovetkezo:

. Ora 7.15 - 7.55
. ora 8.00 - 8.45
. ora 8.55 - 9.40
. ora 9.50 - 10.35

. ora 10.45 - 11.30
ora | 11.40 - 12.25
ora 12.45 - 13.30
. Ora 13.40 - 14.25
. ora 14.30 - 15.15
. ora 15.25 - 16.10
10.6ra 16.20 - 17.05
11.6ra | 17.15- 18.00
12. 6ra | 18.10 - 18.55
13.6ra | 19.05 - 19.50
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Indokolt esetben az igazgat6 elrendelheti roviditett 6rak tartasat. Ennek rendje az alabbiak
szerint torténik:

ora 7.00- 7.40
ora 7.45- 8.25
ora 8.35- 9.15
ora 9.25- 10.05
ora 10.15- 10.55
ora 11.05- 11.45
ora 11.55- 12.35
ora 12.45- 13.25
ora 13.35- 14.15
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A tanérén kiviili foglalkozdsok a tandrakat kovetden 18 6rdig szervezhetdk. Ettdl eltérni csak
az iskolavezetés engedélyével lehet.

Feln6ttoktatasban az esti munkarend szerinti oktatas esetén a fentiekt6l eltéréen 13 ora és 20
ora kozott szervezhetd meg az oktatés.

— Az oktatok és a tanulok a tanitasi ora kezdete el6tt legalabb 10 perccel kotelesek
megjelenni a képzés helyszinén.

— A vidékrdl bejaro tanuldk a kozlekedési eszkoz beérkezése €s a tanitas kezdete kozotti
1d6t az iskola kozosségi tereiben tolthetik.

— A tanitasi Ora zavartalansdga érdekében az oktatot és a tanulokat a tanorardl és a
gyakorlatrdl kihivni, vagy a foglalkozast mas modon zavarni nem szabad. (Rendkiviili
esetben az intézményvezetés kivételt tehet.)

2.3. Gyakorlati oktatas munkarendje

A gyakorlati oktatds a tanmiihelyekben 6% orakor kezdédik és 13%, ill. 14% é6raig tart.
Délutanos miiszak esetén 13% 6ratol 20%° oraig tart a foglalkozas (a sziinetek idépontjat a
tanmiihelyi hazirend tartalmazza).

A gazdalkod6 szervezeteknél folytatando gyakorlati képzés kezdetének, ill. befejezésének
alkalmazkodni kell a gazdalkodd szervezet munkarendjéhez, azonban ekkor sem haladhatja
meg a torvényben rogzitett napi munkaidét. (2019. évi LXXX. torvény 78.§ (1)).

A szakmai képzést az elméleti és a gyakorlati oktatast hetenkénti valtasaval, vagy a gyakorlati
és kozismereti oktatasi napok hetenként kombinalasaval is meg lehet szervezni.



2.4. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak az iskoldban az iskolavezetés valamely tagjanak, vagy
az igazgatd altal megbizott személynek az intézményben kell tartdozkodnia. Ezért az
iskolavezetés legaldbb egy tagja a munkatervben meghatarozott idoben az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat a torvény adta lehetdségnek megfeleléen kotetlen
munkaid6ben, az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6beosztasban
latjak el.

2.5. Az oktaték munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit a szakképzési torvény, valamint a hozza kapcsolodo
végrehajtasi rendelet rogziti. A szakképzO intézményben dolgozé oktatok heti teljes
munkaideje kotelezd oOrdkbol, valamint a nevel6-oktatd6 munkaval vagy a tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol
all. A végrehajtasi rendelet 135. § (1) bekezdése szerint a tanitasi évre vetitett munkaidokerete
nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: ko6tott munkaidé) az igazgatd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékaban, osztalyfondk esetében hatvanot szazalékaban a
foglalkozasok és

b) a kotelez6 foglalkozasnak nem minésiild, a szakmai oktatassal Osszefliggésben
elrendelhetd egyéb feladatok idétartamat.

A munkaidé fennmaradd részében az oktatd munkaideje beosztisat vagy felhasznalasat
Oonmaga hatarozza meg.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgatd ¢€s a
helyettesek allapitjak meg az orarendjének, illetve egyéb feladatkoreinek fliggvényében. A
munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézményben mitkddd érdekképviseletek,
valamint az oktatok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok
figyelembevételére.

Az intézmény oktatoinak heti munkaideje 40 ora. Az iskolavezetés a munkaidére vonatkozd
eléirasait a munkakori leiras, az oOrarend, a munkaterv, a havi itemterv, programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén (vizsgafeliigyelet, rendezvények) eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
oktatd esetén, vagy oktatok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

Az oktatok napi munkaidejiiket — a munkakori leirds, az drarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az
oktatd a kotott munkaidében koteles a szakképzd intézményben tartézkodni, kivéve, ha
kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval bizzak meg.



Az oktatd koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén) megjelenni.
Az oktatdé a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon eldirt munkavégzésének kezdete eldtt koteles jelenteni az
intézmény vezetdségének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésrol
intézkedhessen.

A hianyz6 oktato koteles varhatéan 4 napot meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
¢s a helyettesitendd 6rara vonatkozo6 segédanyagokat az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladést. A keres6képtelen allomanyba vételrdl szolo igazolast a tappénz utolsd napjat
koveté munkanapon, de legkésébb a harmadik munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben az oktatd az iskolavezetéstdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal eldbb a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

Az oktatok jogait és kotelességeit a Szakképzési torvény rogziti. Az oktatd munkakdrébe
tartoz6 feladatainak leirasat a munkakori leirasa tartalmazza.

Az oktatd szamdra a kotelezd oraszamon feliil az oktato-neveld munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja a
helyettesek és a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa, illetve a foigazgato és a
kancellar jovahagyasa utan. A megbizéasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos
terhelés elve. A kollégiumi neveldk eltéré6 munkarendjét a kollégium eltérd szabéalyozasa
tartalmazza.

2.6. Az oktaték munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan az oktatd munkaideje az intézmény altal elrendelt, a
munkaiddkerete nyolcvan szazalékat kitevd kotdtt munkaidébdl, melyben, az igazgatd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, valamint a munkaidd fennmarado részébol
all, melyben az oktaté munkaid6 beosztasat vagy felhasznaldsat 6nmaga hatdrozza meg.

A kotott munkaid6é rendjét az orarend, a havi programok, illetve egyes iskolai programok
feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban
kertil rogzitésre.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és idépontjanak meghatdrozasa a
kotelezd foglalkozasnak nem mindsiilo, a szakmai oktatdssal Osszefliggésben elrendelhetd
egyéb feladatok elatasara elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik.



Az oktatonak a kotott munkaidd tandrai és tanoran kiviili kotelezé foglalkozasokkal toltott
iddétartamar6l munkaidd-nyilvantartast kell vezetnie az elektronikus naploban, mely a
munkabér elszamolas alapjat is képezi.

Ezen kiviil, a napi jelenlét rogzitésére a portan elhelyezett nyomtatott jelenléti ivet is vezetni
kell, mely a munkatigyi elszamolasok alapjat képezi.

2.7. Oktatoi iigyelet

Az iskoldban az 6rakdzi sziinetek idején oktatoi ligyelet miikodik. Az tigyeletes oktatd a
rabizott épiiletrészben a hézirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrzi. Tavolléte esetén az
tigyeletes oktato koteles helyettes ligyeletest felkérni feladata ellatasara.

2.8. Az intézmény nem oktaté6 munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem oktatdé munkavallalok (adminisztrativ, kisegité és technikai
dolgozok) munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése
érdekében az igazgato allapitja meg €s rogziti a munkakdri leirasban. Munkakori leirdsukat az
intézményvezetés tagjai kozosen készitik el a torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 5 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol haladéktalanul értesiteniiik kell az
iskolavezetés valamely tagjat.

A munkaidé-beosztds megvaltoztatdsa, a rendkiviili munkavégzés elrendelése az
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgatd, vagy altala megbizott helyettese
szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
— atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
— az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
— egészségveédelmi szabalyok betartasaért.

3.1. Az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskolaban tartozkodo személyek beléptetéséért a portas felel.
Az iskola tanuldinak a didkigazolvannyal, vagy annak hidnyaban mas arcképes igazolvannyal
sziikséges igazolniuk személyazonossagukat.



Az intézmény tanuldi az intézményt tanitdsi idében csak az intézményvezetdség alairasaval
ellatott allando, vagy az osztalyfénok (tavollétében helyettese) altal aldirt ideiglenes kilépési
engedély felmutatasaval hagyhatjak el.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatodi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
tanmuhelyeit stb. a didkok elsésorban a kotelezd ¢és a valaszthatd tanitdsi orakon
hasznalhatjak.

A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd oktato
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola felszereléseinek hasznélatara.

A szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belsé szabalyzatok tartalmazzék, amelyek betartasa tanuldink és az oktatéink szadmara
egyarant kotelezoek.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott helyiségeket zarni kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az oOrat tartd oktatok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

Nyitott osztalytermek esetén a terem zarasa a mindenkori hetes feladata.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato irasbeli engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Az engedélyt a portas
koteles ellendrizni, az atvételi elismervényt az oktatastechnikus, vagy az iskolatitkar koteles
megorizni.

3.2. Az iskolaba valo6 belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére

Az intézménnyel tanuldi, felndttképzési vagy munkavallaléi jogviszonyban nem alld
személyek csak a portas tudtaval 1éphetnek be az épiiletbe. Az ligyintézés céljabol érkezdk
esetében a portas az erre a célra rendszeresitett flizetbe beirja a belépd nevét, a belépés és a
kilépés idopontjat, valamint azt, hogy kihez, milyen céllal érkezett.

Az intézmény helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til — és a tanitési
szlinetekben kiilsé igényldknek kiilon megallapodas alapjan lehet dtengedni, akkor, ha ez az
intézmény barmely épiiletében tartott foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az
intézmény helyiségeit hasznalo kiilsé igénybevevdk csak az irdsban rogzitett megallapodas
szerinti id6ben ¢€s helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben.

Kivételt képez az Alkotmany utcai feladatellatasi hely tornaterme, melyet az épiilet masik
részében 1év0 gimnaziummal kdzdsen hasznaljak.

Az iskola nyitvatartasi idején kiviili idészakban a kdvetkezdk érvényesek:

- Az iskolaban tanitasi idon kiviili edzések és egyéb foglalkozasok feliigyeletét a foglalkozas-
vezetOk latjak el.

- Az iskola informatika termeit, szaktantermeit, mthelyeit, szakmai gyakorlati képzésre
1étesitett helyiségeit kizarolag az oktatd, vagy kiilsos terembérlet esetén a terem feliigyeletéért



felelds oktatd altal megbizott személy jelenlétével lehet igénybe venni. A tanulok oktatasat,
feliigyeletét az oktato, vagy az altala megbizott személy latja el.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti egységei

4.1. A foigazgato és kancellar
A Baranya Megyei Szakképzési Centrumot a féigazgatd és a kancelldr ondlldoan vezeti és

képviseli. A fOigazgatdé felel a szakképzési centrum részeként mikodd szakképzd
intézmények szakképzési alapfeladatainak ellatasaért. A foigazgatdt feladatai ellatasaban
foigazgato-helyettes segiti. Mig a kancellar felel a szakképzési centrum torvényes €S
szakszerli miikodéséért.

4.2. Az igazgato

A szakképzési centrum részeként miikodé szakképzé intézményt az igazgatd vezeti a
foigazgato iranyitasa mellett, ennek keretében ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja
mindazokat a hataskoroket, amiket a Szakképzési torvény, annak végrehajtasi rendelete, a
Barany Megyei Szakképzési Centrum szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi
szabalyzata nem utal a féigazgat6 vagy a kancellar feladat-és hataskorébe

Munk4jat az intézményvezetés segiti. Az intézmény képviseletére az igazgato jogosult. ..

Szkt. 46. § (4) Az igazgatot a fenntarto - a szakképzési centrum részeként mitkodo szakkeépzd
intézmény esetében a szakképzési intézményfenntartd kozpont vezetdje - a szakképzésért
felelds miniszter egyetértésével bizza meg. A szakképzésért felel6s miniszter az egyetértést
csak jogszabalysértés esetén tagadhatja meg.

A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizéasaval a fenntartd és az oktatdi testiilet
legalabb kétharmada egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezd.

A Szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete alapjan:

Az igazgato

1. képviseli a szakképzd intézményt,

2. gyakorolja a Baranya Megyei Szakképzési Centrum szervezeti €s miikodési szabalyzataban
részletezett munkaltatoi jogokat,

3. dont a szakképzd intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzédés vagy mas szabdlyzat nem utal més személy vagy testiilet
hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a
tanuléi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald
kapcsolattartassal 0sszefiiggésben a feladatkorében hozott dontések tekintetében.

Az igazgat6 feladatai:



a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fdigazgatd
iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallé szakképzd intézményt,

dont minden olyan, a szakképzd intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen
a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel wvald
kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat
atruhdzhatja a szakképzo intézmény alkalmazottjara, az atruhazott kiadmanyozasi
jog tovabb nem ruhazhato,

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

elkésziti a szakképzd intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasat,
jovahagyasra el6késziti az SZMSZ-t, hazirendet és az éves munkatervet,
jovahagyja, és foigazgatonak jovahagyasra felterjeszti a szakképzd intézmény
szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ro tobbletkotelezettséget,
szervezi €s ellendrzi a szakképzd intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,
gyakorolja a szervezeti és miukodési szabalyzatban és a centrum egyéb
szabalyzataiban raruhazott munkaltatdi jogokat, — a bérgazdalkodast érintd
dontések, a kinevezés és munkaviszony megsziintetése kivételével, valamint az
utasitasi €s ellendrzési jogot a szakképzd intézmény alkalmazottai felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgiltat a
centrum beszamolgjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a féigazgatd részére
a szakképz6 intézmény tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az
elektronikus taniigyigazgatasi rendszerben ¢és a koznevelés informacios
rendszerben,

figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer szakképzd intézményi
hasznalatat, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

véleményezi a féigazgatod hataskorébe tartozd — a szakképzo intézményt, illetve a
szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érintd — dontést,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgaté és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv 6ssze a szakképz0 intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok iranyitasa céljabol,

onallé kiadmanyozasi joggal rendelkezik a vonatkoz6d jogszabalyokban
meghatarozott 0nallé hataskorei tekintetében, sajat hataskérben ellatando
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feladatainak végrehajtasa a kotelezettségvallalasrol szo6l6 szabalyzatban foglaltak
szerint,

o képviseli a szakképz6 intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

e javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,

o clkésziti az oktatok tovabbképzési programjat, beiskolazési tervét, valamint
kozremiikodik a teljesités nyilvantartasadban,

e az eredményes gazdalkodds érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés
tervezésében és annak teljesitésében,

e megszervezi, ellendrzi a szakképzd intézmény mikodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat,

o clkésziti a szakképzd intézmény éves tantargyfelosztasat,

e vezeti az oktatoi testiiletet,

e betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

e dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy foglalkozason vald részvétel
aloli felmentésérol, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az
elézetesen megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

e dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

e megszervezi a tehetség kibontakoztatdsara, a tanuld, illetve a képzésben részt
vevd személy felzarkoztatasara, beilleszkedési és tanulasi nehézségei javitasara,
magatartasi rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszté pedagodgiai ellatasokat,

e gondoskodik a tanulok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

e javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitlintetés
tanuloi kedvezményezettjeinek korére,

e javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhatd
koriilmény fennéllasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

e gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyl oktatas személyi és targyi

o feltételeinek meglétérol, gondoskodik a téritési dij és a tandij beszedéséral,

e vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat, ¢€s felel a szakképzd
intézmény adatbiztonsadgaért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe
torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

e gondoskodik a nemzeti és iskolai {linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol,

e cgylttmikodik a didkonkormanyzattal €és jogszabalyban meghatirozott mas
szervekkel, személyekkel és testiiletekkel.

Az igazgatd atruhazott hataskérben gyakorolt munkaltatéi hatdskore kiterjed kiillonosen a
kovetkezdkre:

e szabadsag engedélyezése az elfogadott szabadsagolasi terv alapjan, javaslatot tesz a

o fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozé kérelmekrol,

e tavollét engedélyezése,
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a munkavégzeés ellendrzése, értékelése, teljesitményértékelés,

a munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozo utasitas kiadasa,

javaslattétel a kancellarnak a tilmunkardl, illetve a helyettesités elrendelésérol,
a belfoldi kikiildetések engedélyezése a kancellar egyidejii tdjékoztatasa mellett.

Feleldsségi kor, jogkor:

a szakképz0 intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,

nemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a tanulobalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgélatanak
megszervezeséért,

a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus tanligyigazgatasi rendszer ¢és a szakképzési informacids rendszer
naprakész adattartalmaért,

a szakképzd intézmény feladatai ellatasdhoz vagyonkezelésébe, hasznéalatdba adott
vagyon rendeltetésszerli igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasadgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6é kozremitkddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és a HACCP rendszer miikddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eloirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

a tanulményi kirdnduldsok megszervezéséért,

Oktatoként személyesen felelds a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi és moralis
épségéért, kijelolt tanuldcsoportjdban a szakmai program kovetelményeinek
megvalositasaért, az egyenld banasmodért.

4.2.1. Az igazgaté kozvetlen munkakapcsolatai

Az igazgatd vezetési feladatait az intézményvezetéssel egyiitt gyakorolja. A munka- ¢€s
felel0sség megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek. Egyiittesen felelosek azért, hogy
intézkedéseiket 6sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrol,
ligyrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

altalanos igazgatohelyettes
szakmai igazagtohelyettes
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— szakirdnyl oktatasért felelds igazgatohelyettes
— kollégiumi vezetd neveld (kollégiumi munkakozosség vezetd)

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak. Havi rendszerességgel tartanak vezet6i megbeszélést.

Az igazgatohelyettesek és a kollégiumi vezetdé nevelé feladatait, hataskorét a munkakori
leirasuk tartalmazza.

A vezetdségi tagokat az oktatdi testiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgato
kéri fel. A helyetteseket az igazgatdo egyetértésével a fOigazgatd bizza meg. Az
igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk
bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatisuk esetén
teljes hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd vezetd hataskorébe
tartozik.
Az igazgato szoros kapcsolatot tart tovabba

az intézményen beliil:

— az oktatdi testiilettel

— munkakozosségvezetokkel

— aziskolai didkképviselokkel,

az intézményen kiviil:

— a fenntartoval,

— a Szakképzési Centrummal

— akistérség telepiiléseinek dnkormanyzataival,

— aszilokkel, (egyéni fogadoorak formajaban),

— avarosban, térségben mitkodo oktatdsi intézményekkel,

— az iskola munkajat tamogato civil szervezetekkel, azok vezetéivel,

— kamarakkal,

— az iskolaegészségiigyi szolgalattal,

— akisebbségi, nemzetiségi onkormanyzatokkal.

4.2.2. Igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
— az altalanos helyettese szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,
— az igazgatohelyettesek szamdra a tantargyfelosztds ¢és az Orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a tantargyak beszamitasaval kapcsolatos kérelmek dontési
jogat,
— az altalanos igazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények és a kozosségi
szolgalattal kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletének jogat,
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— az igazgatOhelyettesek szamadra a palyavalasztasi rendezvényeken, sziiloi értekezleteken
az intézmény képviseletének jogat,

— az igazagtohelyetteseknek—az igazgatoval valo eldzetes egyeztetés utan — a gazdasagi
kamarakkal, gazdalkodé szervezetekkel folytatott targyalasokon, konferencidkon az
intézmény képviseletének jogat.

— az igazgatohelyettesek szamara az intézmény napi zavartalan miitkodéséhez sziikséges
oktatok helyettesitések beosztasanak, elkészitésének jogat.

— eldzetes egyeztetés utan a kiilso és belsd adatszolgaltatas elkészitésének kotelezettségét.

— az altalanos igazagtohelyettes szamara az intézményi KRETA taniigyigazgatasi rendszer
miukodtetésével és feliigyeletével jaro feladatokat

— a kincstarnok, vagy a gondnok szamara a technikai alkalmazottak beosztasanak,
szabadsagolasi rendjének megallapitasat.

4.3 Az igazgatohelyettesek hataskore, feladat- és jogkorei

Munk4jukat az igazgatd kozvetlen irdnyitdsaval végzik, az igazgatdt vezetdi munkéjaban
segitik.

Jogkdriiket a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmikodve gyakoroljak.

Feladataik végzése soran tapasztalataikrol, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseikrol az
igazgatot folyamatosan tdjékoztatni kotelesek.

4.3.1. Kozos feladat és jogkorok:

- A hataskorébe tartozd munkakdzosségek €s a munkakdzosségbe tartozd oktatok
munkdjanak iranyitdsa, tevékenységiik Osszehangoldsa, feliigyelete, ellendrzése és
értékelése.

- A hataskorébe tartozdo munkakozosségek munkaterveinek, valamint a munkakozosségek
tagjainak helyi tantervre épiilé tanmenetének jovahagyasa.

- Javaslat készitése a hatdskorébe utalt szakmai nevel6-oktatd munka személyi €s targyi
feltételeinek fejlesztésére.

- Tervezi és javaslatot tesz a beiskolazasi 1étszam kialakitasara.

- Elkésziti a hataskorébe tartozé munkakdzosségek tantargyfelosztasat.

- Az igazgat6 irdnyitasaval részt vesz a hataskorébe tartozo oktatok belsd ellendrzéseben.

- Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo oktatok munkdjanak értékelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, tovabbképzésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

- A hataskorébe tartozd munkakodzosségek tanoran kiviili tevékenységének szervezése,
Osszefogasa, ellendrzése.

- Rendszeresen ellendérzi és gondoskodik az osztalynaplok és torzslapok szabalyos és
naprakész vezetésérdl a hataskorébe tartozo tertileteken.

- Félévkor és tanév végén a munkateriiletét érintd elemzd beszamolot készit.

- Szakmai kapcsolatot tart fenn a Baranya Megyei Szakképzési Centrummal, a
Kormanyhivatallal és a Jarasi Hivatalokkal.

- Felel6s a Szakmai program, helyi tanterv, a Hazirend, SZMSZ feliilvizsgalataért .

- Tevékenyen részt vesz az iskolat érintd informacidaramlds gyors és pontos
miikodésének biztositasdban
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Szervezi az iskola marketing tevékenységét (megjelenés, honlap, hirek).
Az eredményes beiskolazds érdekében gondoskodik az érdekl6ddk szamara a Nyilt
napok megszervezésérdl és lebonyolitasardl.

4.4. Altalanos igazgatéhelyettes

Hataskore:
— Az igazgatot, tavolléte esetén — az SZMSZ-ben szabalyozott rend szerint, teljes jogkdrrel €s
felelosséggel helyettesiti

— kozismereti munkakozdsség (Alkotmany u.)
— szakmai munkak6zosség (Alkotmany u.)
-- osztalyfénokok

— informatikai 4gazati képzés

— kozgazdasag dgazati képzés

— szocialis agazati képzés

— logisztika agazati képzés
— felnodttképzeés

- konyvtaros
- gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
— kozosségi szolgalat

Feladat, és jogkore:

Az iskolat érintd minden — nem gazdasagi jellegli - statisztika készitésének iranyitasa,
ellendrzése az iskolatitkarsag-vezetd szakmai segitségével.

Elkésziti az iskola technikumra vonatkozé oktatdsi, nevelési programot.

Elkésziti a technikumi tantargyfelosztast.

Elkeésziti a technikumi orarendet.

Feltolti ¢és felligyeli az Alkotmany utcai feladatellatdsi helyen folyd oktatasra
vonatkozoan az elektronikus taniigyigazgatasi rendszert.

Gondoskodik a technikumba felvett tanulok osztalyba sorolasarol.

Elkésziti a tantermek leterhelési tervét, a terembeosztist az Alkotméany utcai
feladatellatéasi helyen folyo oktatasra vonatkozdan.

Az igazgatoval tortént egyeztetés utan gondoskodik a tanuldi jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatos ligyek elintézésérdl. A tanulok felvételével, korabbi
tanulmanyok beszamitasaval, kiilonbdzeti vizsga feltétel eldirdsaval kapcsolatos iligyek
intézésérél a technikumi nappali és felndtt képzések vonatkozasaban. Intézi a
hataskorébe tartoz6 tantargyi felmentéseket.

Iranyitja a kotelez6 statisztikak elkészitését.

Az intézményvezetOvel szorosan egylittmikodve elkésziti az ¢éves munkarend
tervezetét és egyeztet a vezetdtarsakkal.

Felel6s az érettségi vizsgak szakszerti €s torvényeknek megfeleld megszervezéséért.
Elékésziti a kompetenciamérést, értékeli eredményeit.

15



Felel6és a taniligyigazgatassal kapcsolatos dokumentacidok szabalyszerii vezetéséért,
kezeléséért és irattarozasaért (SZIR, KIFIR).

Felelds a kiilonbozd beszerzések sziikségességének igazolasaért.

Felelds a fenntartd Pénzkezelési Szabalyzataban rogzitettnek megfelelden a szakmai

teljesitésigazolasért.

Irényitja az intézmény szervezeti felépitésébol adddodan az illetékességi korébe tartozo,
szervezeti egységeket, tevékenységeket az éves munkaterv alapjan.

Ellen6rzi az iskola miikddési rendjét, a Hazirend betartdsat és betartatasat,
gondoskodik az iskola Szakmai Programjaban meghatarozott egységes nevelési
eljarasok betartasarol.

Gondoskodik a sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasarol.

Ellen6rzi ¢és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba alland6 jelleggel az oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanulok tanulmdnyi és magatartasi fegyelmének
betartatasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

Szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi tevékenységet és a beiskolazast. Palyavalasztasi
féorumokon képviseli az iskolat

Felelos a kulturalis programok szervezéséért, az iskolai hagyomanyok apolasaért, a
kulturélis versenyek, vetélkeddk lebonyolitasaért.

Ko6z0sségi szolgalat segitése

Felelds a javito-, kiilonbozeti-, osztdlyozod vizsgdk szakszerli és torvényeknek
megfelel6 megszervezéséért az Alkotmany utcai feladatellatasi helyen folyé oktatasra
vonatkozoan .

Koordinalja a tankonyvrendelést, tankdnyvtamogatast.

Iranyitja a konyvtarosok munkajat, felelds az iskolai konyvtar szakszerli miikodéséért.
FelelOs a gyermek- és ifjusagvédelemi feladatok intézményi szintli koordinalasaért.
Felelés a Baranya Megyei Pedagogiai Szakszolgélattal és a Gyermekjoléti Szolgalattal
valo kapcsolattartasért.

Iranyitja a tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok felmérését, vizsgalatra kiildését, az
ifjasagvédelmi feleldst iranyitva kapcsolatot tartanak a nevelési tandcsadokkal
fejleszté pedagdgusokkal az Alkotmany utcai telephelyen.

Gondoskodik a tanordn kiviili foglalkozésok, szakkorok stb. terv szerinti
megtartasarol, a foglalkozasi naplok rendszeres ¢és folyamatos, vezetésérdl,
ellendrzésérol.

Felelds a tanuldk szabadidds tevékenységének, programjainak felligyeletéért.

Segiti, timogatja és szervezi a korszerli pedagdgiai-modszerek terjesztését, a neveld-
oktatd munka személyi és targyi feltételeinek fejlesztését, korszerlisitését. Az oktatas
szinvonalanak emelése érdekében munkaértekezleteket, eldadasokat, bemutatod
foglalkozasokat, tapasztalatcseréket szervez.

Gondoskodik a tanulo6i jutalmak és kitiintetések elokészitésérol.

Felelos a tanulok vétségével és szabalysértésével Osszegfiiggd ligyek intézéséért, a
fegyelmi eljaras szabalyainak betartasaért. Fegyelmi targyaldsokon képviseli az
iskolavezetést a Alkotmany utcai feladatellatasi helyen folyd oktatasra vonatkozoan.
Felelds az oktatotestiileti értekezletek el6készitéséért.
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e Felelos az esélyegyenldségi program megvalositasaért. Felelés a program
aktualizalaséaért.

e Koordinalja és adminisztralja az intézménylinkben tanitdsi gyakorlatukat (szakmai
gyakorlatukat) t61t6 egyetemistak munkajat

4.5. Szakmai igazgatéhelyettes

Hataskore:

- A szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, a szakmai oktatdssal Osszefiiggd vezetdi feladatok ellatdsa elsdsorban az
Alkotmany utcai feladatellatasi helyre vonatkozoan.

--szakmai oktatok

— kozismereti munkakozosség (Alkotmany u.)
— szakmai munkak6zosség (Alkotmany u.)

— informatikai dgazati képzés

— kozgazdasag dgazati képzés

— szocialis agazati képzés

— logisztika agazati képzés

— feln6ttképzés

— didkonkorményzat

Feladat és jogkore:

o FElkésziti az iskola technikumra vonatkozé szakmai képzési programjait.

o FElkésziti a technikumi orarendet.

e Ellendrzi az iskola miikodési rendjét, a Hazirend betartdsat és betartatasat,
gondoskodik az iskola Szakmai Programjdban meghatdrozott egységes nevelési
eljarasok betartasarol.

e Felelos a technikumi szakmai vizsgdk, €és az agazati alapvizsgak szakszeri és
torvényeknek megfeleld megszervezéséért.

e Ellendrzi és elkésziti az oktatok oraelszamolasait, teljesitésigazolasok elkészitése.

e Kiirja a tavollévd oktatok helyettesitési rendjét és ellendrzi azok megtartasat az
Alkotmany utcai feladatellatasi helyre vonatkozoan.

e Szervezi, iranyitja, ellendrzi a tanulok gyakorlati oktatasat a jogszabalyoknak
megfelelden az Alkotmany utcai feladatellatasi helyre vonatkozoan.

e A nyari Osszefliggd szakmai gyakorlat szervezése a technikumi képzések
vonatkozasdban.

e Az iskolai gyakorlohelyek a (taniroda, demonstracios terem, informatika terem, labor)
az Alkotmany utcai feladatellatasi helyre vonatkozoan.
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e Allandé kapcsolatot tart fenn a dualis képzést folytatd gazdasagi szervezetekkel, segiti
szakmai munkajukat a technikumi képzések vonatkozasaban.

e Szorosan egylittmikodik a dudlis partnerekkel a szakmai gyakorlati képzéssel
kapcsolatban felmeriilo feladatok ellatasaban. A gyakorlati képzés, nyari Osszefiiggd
szakmai gyakorlat, tanuldszerzodések megkotésének érdekében kapcsolatot tart fenn a
gazdasagi kamarakkal, dudlis partnerekkel, gazdasagi szervezetekkel, intézményekkel.

e Gondoskodik a tanmiihelyek (taniroda, demonstracios terem, informatika terem, labor)
éves karbantartasi, eszkdz és szoftver igényének, terveinek elkészitésérdl, ellendrzi
ezek megvalosulasat.

e Felelos a szakmai rendezvények szervezéséért és lebonyolitasaért Alkotmany utcai
feladatellatési helyre vonatkozodan.

e Szervezi, irdnyitja a palyavalasztasi tevékenységet és a beiskoldzast. Palyavalasztasi
forumokon képviseli az iskolat.

e Szervezi és irdnyitja a jelentkezOk beiskoldzasaval kapcsolatos munkakat és szervezi
az orvosi alkalmassagi vizsgalatokat az Alkotméany utcai feladatellatasi helyre
Vonatkozoan.

e FEllendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandé jelleggel az oktatok
munkafegyelmét, valamint a tanulok tanulmdnyi ¢és magatartasi fegyelmének
betartatasat, az osztalyfonokok, az oktatok adminisztrativ tevékenységét.

e Felelés a javito-, kiilonbozeti-, osztdlyozod vizsgdk szakszerii és torvényeknek
megfeleld megszervezéséért az Alkotmany utcai feladatellatasi helyen folyé oktatasra
vonatkozoan.

e Felelos az oktator €s (didk) ligyelet megszervezéséért, folyamatosan ellendrzi és
gondoskodik annak betartasarol az Alkotmany utcai feladatellatasi helyre
vonatkozoan.

e Segiti a tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak lehetdségét, a didkok
érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulésat

e A didkonkormanyzat tevékenységét segitd oktatd munkdjanak irdnyitdsa, segitése,
ellendrzése

e Felelds a didkonkormanyzat torvényes mitkodéséért.

e Felelés az esélyegyenldségi program megvalositasaért. Felelés a program
aktualizalaséaért.

e Felelos a tantargyi tanulmanyi versenyek szervezéséért. Szervezi, iranyitja és ellendrzi
a kiilonb6zo szakmai tanulmanyi €s egyéb versenyekre valo felkészitést.

e Koordindlja az intézmény mindségiranyitasat.

e Felelds a kozegészségiiggyel kapcsolatos teenddk ellatasaért, az iskolaorvos és a
védond munkajanak segitéséért.

4.6. Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
Hataskore:
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- A szakképzési torvényekben, a végrehajtasi rendeletekben és egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, a szakmai oktatassal 6sszefiiggd vezetdi feladatok ellatasa.
- gépészet dgazati képzés

- kereskedelem agazat

- konnytiipari agazati képzés
-faipari agazati képzés
- ¢lelmiszeripai agazati képzés

-- gyakorlati képzést végz6 dudlis partnerek
--kollégiumi nevel6k

- osztalyfonoki munkak6zosség

-- kdzismereti munkakozosség

--szakmai munkak6z6sség

Feladat és jogkore:

Elkésziti az iskola szakképzdiskolara €s szakiskolara vonatkozo képzési programjait
Elkésziti a szakképzdiskolai és a szakiskolai tantargyfelosztast

Elkésziti a szakképzoiskolai, szakiskolai érarendet

Feltolti ¢és feliigyeli a Véjariskola utcai feladatellatdsi helyen folyd oktatasra
vonatkozoan az elektronikus taniligyigazgatéasi rendszert

Gondoskodik a szakképzoiskolaba ¢és szakiskolaba felvett tanulok osztalyba
sorolasarol

Elkésziti a tantermek leterhelési tervét, a terembeosztast a Vajariksola utcai
feladatellatasi helyen foly6 oktatdsra vonatkozdan

Feleldos az szakkozépiskolai és szakiskola vizsgdk szakszerli és torvényeknek
megfeleld megszervezeéséért.

Felelds az 4gazati alapvizsgdk, szakmai vizsgdk szervezéséért, zokkendmentes
lebonyolitasaért

Kiirja a tavollévd oktatok helyettesitési rendjét és ellendrzi azok megtartasat a
Vijariskolai feladatellatasi helyre vonatkozdan.

Ellenérzi az iskola miikdodési rendjét, a Hazirend betartisat ¢és betartatasat,
gondoskodik az iskola Szakmai Programjdban meghatdrozott egységes nevelési
eljarasok betartasarol

Felelos a tanulok vétségével és szabalysértésével Osszegfiiggd ligyek intézéséért, a
fegyelmi eljards szabdlyainak betartasdért. Fegyelmi targyalasokon képviseli az
iskolavezetést.

Felelés a javitd-, kiilonbozeti-, osztalyozo vizsgdk szakszeri és torvényeknek
megfeleld megszervezéséért a Vajariskola utcai feladatellatasi helyen folyd oktatasra
vonatkozo6an

Iranyitja a tanuldsi nehézségekkel kiizd6 tanulok felmérését, vizsgalatra kiildését, az
ifjisagvédelmi feleldst irdnyitva kapcsolatot tartanak a nevelési tandcsadodkkal
fejlesztd pedagdgusokkal.

Felelés az oktatoi ¢és (didk) iligyelet megszervezéséért, folyamatosan ellenérzi és
gondoskodik annak betartasarol a Vajariskolai feladatellatasi helyre vonatkozoan.
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e Megszervezi az iskolai szintli gyakorlati versenyeket, gondoskodik a felkészitésérol,
tovabbi versenyzésiik feltételeinek biztositasarol.

e Szorosan egylittmiikodik a dudlis partnerekkel a szakmai gyakorlati képzéssel
kapcsolatban felmeriil6 feladatok ellatasaban.

e Szervezi és irdnyitja a jelentkezOk beiskoldzasaval kapcsolatos munkakat és szervezi
az orvosi alkalmassagi vizsgalatokat a V4ajariskola utcai feladatellatasi helyre
vonatkozoan.

e Iranyitja a napi szintli adatszolgéltatast az SZC ¢és a fenntarto felé

e Szervezi, iranyitja, ellenérzi a tanuldk gyakorlati oktatisat a jogszabalyoknak
megfelelden.

e Az iskolai gyakorlohelyek (tanmiihely, taniroda, tanbolt, demonstracids terem)

e Allando kapcsolatot tart fenn a szakképzési munkaszerzédés megallapodas alapjan
dudlis képzést folytatd gazdasagi szervezetekkel, segiti szakmai munkéjukat

e A tanuldoszerzOdések megkotésének érdekében kapcsolatot tart fenn a gazdasagi
kamarakkal, gazdasagi szervezetekkel

e Gondoskodik a tanmiihelyek (taniroda, tanbolt, demonstracidés terem) éves
karbantartési, anyag- és szerszamgazdalkodasi terveinek elkészitésérol, ellendrzi ezek
megvalosulasat.

o Felel6s a szakmai rendezvények szervezéséért €s lebonyolitasaért

Gondoskodik a megjelend palyazatok kozzétételérdl és gondozasarol

4.7. Kollégiumi vezeto nevelo

Elkésziti a teriiletén dolgozo kollégak altal szolgaltatott adatok alapjan a kollégiumi neveldi
értekezletek szakmai anyagat, a statisztikai jelentéseket.

Felel6s a kollégiumban folyd neveldmunkaért, a teriiletéhez tartozd nevelk heti munkaidd
beosztasaért és az elrendelt tilmunkajuk elszamoléasaért.

Figyelemmel kiséri a kollégiumra vonatkozd palyazati lehetdségeket és felel a palyazatok
megvaldsitasaért.

Ellenérzi a kollégiumi neveldtandrok munkajat. Részt vesz a kollégiumi neveldtanarok
mindsitésében, értékelésében

Elkésziti a kollégium miikddéséhez sziikséges dokumentumokat.

4.8. Az intézmény dolgozoi

Az iskola dolgozoit a jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a fenntarto
altal engedélyezett Iétszamban az igazgatd eldterjesztésének figyelembevételével a
foigazgato, illetve a munkakor fliggvényében a kancellar alkalmazza. Az iskola dolgozdi
munkdjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik, melyet az iskola igazgatdja készit el. Az
oktatok munkakdri leirasat az SZMSZ melléklete tartalmazza
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5. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén — az intézmény iranyitasaval kapcsolatos feleldsség
fenntartdsa mellett — 6t teljes jogkorrel az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti, mindketto
tavolléte esetén a szakmai igazgatohelyettes, a Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,
majd az adott épiiletben 1évo kijel6lt munkakdzosség-vezetd a felelés helyettesek.

Az igazgatd tartds tavolléte esetén — fenti sorrendben — kiilon jegyzOkonyvi megbizassal
megbizott vezetd helyettes az intézmény iranyitasaval kapcsolatos felelosség atvallalasaval
helyettesiti az intézményvezetot.

A helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés
vagy az oktatoi testiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,
kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak, az intézmény tanuloinak,
valamint azok sziileinek Osszessége. Az igazgatd, a megbizott vezeték és a valasztott
képviseldk segitségével az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:

e az intézmény alkalmazottai

e oktato1 testiilet

e szakmai munkakdzosségek,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

6.2. Az intézmény alkalmazottai

Az iskola igazgatoja, az igazgatohelyettesei, az oktatok, valamint a tovabbi, kozvetleniil nem a
szakmai alapfeladat-ellatassal —Osszefiiggd feladat ellatasara 1étesitett munkakorben
foglalkoztatott személyek az intézmény alkalmazottai. Az iskola alkalmazottai a vonatkozo
jogszabalyok eldirasai alapjan, az igazgato javaslatara a féigazgato, illetve a kancellar dontése
alapjan keriilnek alkalmazasra. A szakképz6 intézmény alkalmazottja munkaviszonyban, vagy
megbizési jogviszonyban all. Az iskola dolgozdinak munkajat a Munka Torvénykonyve,
valamint a Szakképzési torvény szabalyozza.
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6.3. Az oktatoi testiilet

Az oktatdi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tanicskozo és dontéshozd szerve.
Tagjai az intézményvezetés, valamint az intézmény oktatdi. Az oktatoi testiileti értekezletet
Ossze kell hivni, az igazgatd, vagy az oktatdéi testiilet tagjai egyharmadéanak
kezdeményezésére. Az oktatéi testilet maga hatdrozza meg miikddésének és
dontéshozatalanak rendjét. Feladatkorét és jogait a Szakképzési torvéy, valamint annak
végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.

Az oktatdi testillet véleményét a szakképzd intézményi felvételi kovetelmények
meghatarozasahoz, a tantargyfelosztas elfogadasa elott, az egyes oktatok kiilon megbizasanak
elosztdsa soran, az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavondsa elott, valamint
a fent emlitett jogszabalyban meghatarozott egyéb iigyben ki kell kérni.

Az oktatdi testiilet a szakmai oktatdsi kérdésekben, a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatos, a Szakképzési torvényben és annak végrehajtasara vonatkozo Kormany
rendeletében meghatarozott tigyekben dontési, egyebekben véleményezd ¢€s javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

Az oktatdi testiilet dont:

1. a szakképzé intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadésarol,

2. a szakképzd intézmény szervezeti ¢€s miikodési szabdlyzatanak ¢és hazirendjének
elfogadésarol,

3. a szakképz6 intézmény €ves munkatervének elfogadasarol,

4. a szakképzd intézmény munkajat atfogo elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasarol,
5. a tovabbképzési program elfogadasarol,

6. az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

7. a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,

8. a tanulok, illetve a képzésben részt vevoszemélyek fegyelmi ligyeiben,

9. jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben

Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a szakképzd intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogszabdlyban meghatarozott iigyben
kotelezd az oktatoi testiilet véleményének kikérése.

Az oktatok kérdéseiket, véleményiiket, javaslatukat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy

munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik tjan is kozolhetik az iskolavezetdség
tagjaival.
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Az 6raad6 —ide nem értve a heti tizennégy foglalkozédsnal tobbet tanitd 6raadot —az oktatoi
testiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben —a fenti bekezdés 8. és 9. pontja szerinti ligyek
kivételével —nem rendelkezik szavazati joggal

A meghozott és irasban rogzitett oktatoi testiileti hatarozatot az iskolavezetés oktatoi
értekezletet levezetd tagja koteles hirdetmény formajaban is k6zz¢ tenni.
Az oktatotestiileti hatarozat:
— akozzététel napjan 1€p hatélyba.
— ¢évenként folyamatos sorszdmozéssal kell ellatni, torni a meghozatal évével,
zardjelben jelolni a kozzététel datumat, valamint torni a feladatellatasi hely
kodjaval (pl.: 1/2016. (01. 29.) /024)
— az adott évben hozott oktatoi testiileti hatarozatokat emelkedd sorszamozassal
folyamatosan le kell fiizni
— oktatoi testiileti hatarozatokat az irattarban feladatellatasi helyenként kell
elhelyezni, 5 évig nem selejtezhetd.

Az intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a tanariban, a titkdrsagon elhelyezett
hirdet6tablan, az elektronikus naplé tizené feliiletén, e-mailen keresztiil, valamint az oktatoi
testiileti értekezleteken értesiti az oktatokat.

6.3.1. Az intézmény oktatdi testiiletének feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasanak rendje

Az intézmény oktatoi testiilete dontési jogkdrének gyakorlasat az alabbi esetekben az adott
osztalyban tanit6 oktatokra ruhazza at:

— A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

— A tanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasanak engedélyezése mulasztas esetén.

Az intézmény oktatoi testiilete véleményezési jogkorének gyakorlasat az alabbi esetekben a
szakmai munkakozosségekre ruhazza at:

— A tantargyfelosztas elkészitése és modositésa.

— Egyes oktatok kiilon feladattal valo megbizasanak véleményezése.

Az atruhazott dontési jogkorok ellatasardl a félévi €s év végi oktatotestiileti értekezleten az
érintett oktatok szdmolnak be.

6.4. A szakmai munkakozosségek

A Szakképzési torvény 52.§ szerint a Szakmai munkakozosség részt vesz a szakképzd
intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellenérzésében, 0sszegzo véleménye figyelembe vehetd az oktatok értékelésében.

A munkak6zdsség alapfeladata tovabba a palyakezdd oktatok munkajanak segitése.
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A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az intézmény oktatasi- nevelési
munkajaban, valamint az iskolai versenyek, Szakmai programok megszervezésében. Az
intézményben hat munkakozosség miikodik: kollégumi, osztalyfondki, kozismereti, valamint
szakképzési a székhelyen; osztalyfénoki és kozismereti, valamint szakmai munkakozosség a
telephelyen.

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

A munkakozosségvezetok jogkorét és tobbletfeladatait a tobbletfeladat elvégzésérdl szolo
megallapodas tartalmazza.

6.4.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat alapjan — a Szakmai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

A szakmai munkak6zdsség dont miikddési rendjérél és munkaprogramjarél, szakteriiletén az
oktatoi testiilet altal atruhdzott kérdésekrdl, a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek
programjarol.

A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintden be kell szerezni.
e szakképzé intézmény szakmai programja, a szakképzd intézmény altal szervezett
szakmai képzés képzési programja és a tovabbképzési program elfogadasahoz,
e a szakmai oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
e a felvételi kovetelmények meghatarozasadhoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasadhoz

— Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
minds€get.

— A szakmai munkak0zosség — szakteriiletét érintéen —véleményezi az oktatdéi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

— Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi két alkalommal beszamoltatja.

— A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatdi értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

— Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a
fakultacios irdnyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek.
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— Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudisanak
fejlesztése céljabol.

— Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

—  Osszeallitjak az intézmény szadmara az osztalyozo, javitd vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

— Javaslatot tesznek a targyi eszkoz és szakmai anyagok és mas, az oktatashoz kapcsolod
dolgok beszerzésére, fejlesztésére

— Téamogatjdk a palyakezdd oktatok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorld tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok
szakmai iranyitasanak ellatasara.

— Az intézménybe ujonnan bekeriild oktatok szamara azonos, vagy hasonld szakos oktatd
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

— Tevékenyen részt vesznek a beiskoldzdsi, palyavélasztasi tevékenységében,
rendezvények szervezésében. (Nyilt nap, Szakmak éjszakéja, Palyaorientacids nap)

Az igazgatd szoros kapcsolatot tart fenn a hozzéd tartozé munkakozosségek vezetdivel, de
azok iranyitasat az igazgatohelyettesek végzik. Az igazgatohelyettesek a hozzajuk tartozod
munkakozosségek értekezletein rendszeresen részt vesznek.

6.5. A didkonkormanyzat

A Szakképzési torvény 69 § -a szerint a tanulok a sajat érdekeik képviseletére
didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt
oktato segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg 6téves id6tartamra.
Ennek megfeleléen a didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd
szervezete. A didkonkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont a sajat
miikédésérol. A didkdnkormanyzat szervezeti €s miikodési szabalyzatat €s annak modositasat a
diakonkormanyzat fogadja el és az oktatoi testiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat szervezeti
¢s milkodési szabalyzatanak és annak moddositdsanak jovahagyasa csak akkor tagadhaté meg,
ha az jogszabalysértd vagy ellentétes a szakképzd intézmény szakmai programjaval, szervezeti
¢s miikddési szabalyzataval vagy hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti és mitkodési
szabalyzatanak ¢és annak modositasanak jovahagyasardl az oktatoi testiilet a jovahagyasra
torténd felterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkozik. A didkonkormanyzat szervezeti
és miikddési szabalyzatat és annak moddositdsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az oktatoi
testiilet e hataridon beliil nem nyilatkozik. A szabalyzatot az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni

A Didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és miikodési szabdlyzatdban meghatarozottak
szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az iskolai didktisztviselok allnak.

A mukodéséhez sziikséges feltételeket az intézményvezetés biztositja a szervezet szamara. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetéssel
valo egyeztetés utan feliigyelet mellett, téritésmentesen hasznalhatja, ha ezzel nem
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akadalyozza a szakképzd intézmény mikodését. Az intézmény a didkonkormanyzat
mikodéséhez sziikség esetén, vagy torvényi eldirds alapjan lehetdségéhez mérten
koltségvetési tamogatast biztosithat.

A diakkozgyllés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése elott tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilésen az
intézményvezetd személyesen vagy egy megbizott vezetdségi tag altal képviselve van jelen,
ahol valaszol az elhangzo kérdésekre.

Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

A didkdnkormanyzat az oktatoi testiilet véleményének kikérésével dont

— sajat mikodésérol,

— adidkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol,

— hataskorei gyakorlasarol,

— egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

— didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozdsarol és mitkodtetésérdl,
valamint

— ha a szakképzd intézményben miikddik, a szakképzd intézményen beliil mitkodd
tajekoztatasi rendszer szerkesztdsége vezetdjének, felelds szerkesztdjének,
munkatarsainak megbizasarol.

A didkonkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szakképzd intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzatnak
vezetdjén keresztiil lehetdsége van kérdéseket feltenni az iskola vezetésének irasban, melyekre
15 napon beliil az iskolavezetés koteles valaszolni.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményét — végrehajtasi rendelet 216. § (4) bekezdésben
meghatarozottak szerint ki kell kérni:

— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

— atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

— apalyazati kiirasok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

— aszakképzd intézményi sportkdr miitkodési rendjének megallapitdsdhoz,

— azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

— akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitdsahoz

— ahézirend elfogadasahoz és

— ajelen dokumentumban meghatarozott egyéb iigyben.

Azokban az iigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezod, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést, valamint a
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meghivot— ha jogszabaly mésképp nem rendelkezik — a targyalds hatarnapjat legalabb tizendt
nappal megelézéen meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény-vezetés a felelds.

A didktjsag vagy egyéb program anyaganak elkészitéséhez kiilon megallapodas alapjan a
diakonkormanyzat igénybe vehet szamitastechnikai, vagy egyéb eszkozt is (pl. nyomtato,
stb.). A didkujsag kiadasaért — mivel a didkonkorméanyzat nem jogi személy — felelds
kiadoként a didkonkormanyzat munkdjat segité oktatd a felelés. A didkujsagban a
véleménynyilvanitads csak akkor korlatozhatd, ha az sérti a Magyarorszag jogszabalyaiban
meghatarozott normakat, kiilondsen az emberi méltésagot, az adatvédelmet, valamint a
személyiségi jogokat.

6.6. Az osztalykozosségek

A szakképz6 intézmény kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

— kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

— dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
igazgatohelyettesek javaslata alapjan az igazgatd bizza meg minden tanévben. Az
osztalyfonok lehetdség szerint az adott osztalyt az iskoldban val6 tanulmanyok megkezdésétol
a tanulméanyoknak megfeleld vizsgdk lezarasaig vezeti. Munkéjat minden tanévben
osztalyfonok-helyettes segiti, aki az osztalyfonok tavolléte esetén veszi at a napi teenddket.
Az osztalyfonok tobbletfeladatait és hataskorét kiegészité megallapodas tartalmazza.

7. Osztalyfonoki tobbletfeladat értékelési rendszere

1: Az osztalyfonoki tobbletfeladat értékelésének célja:

A nappali rendszerli oktatasban ellatott osztalyfodndki tobbletfeladatok értékelése
szerves része az iskola miikodésének. Ez alapjan érhetd el a mindségi munka premizalasa

2: Az osztalyfonoki tobbletfeladat értékelésének lebonyolitasa:

Az értékelés feladatat az intézményvezetés végzi évente egy vagy két alkalommal.

- Osztalyfonoki feladatokat elsé izben ellatd, vagy az az el6z6 évben osztalyfonoki
feladatokat el nem latdé kolléga (tovabbiakban kezdd osztalyfonok) esetében két
alkalommal torténik értékelés. Az elsd félévre vonatkozd értékelés hatarideje
augusztus 31, a masodik félévre vonatkozo értékelés hatarideje pedig januar 31.
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- Nem kezdd osztalyfonokoknél évente egy alkalommal torténik az értékelés az
aktualisat megel6z6 tanév végén, hatarideje janius 30.

3: Az értékelés szempontjai:

- Osztalylétszam, illetve annak alakulasa.

Ez iskolatipusonként (Technikum, Szakképz0 Iskola, Szakiskola, Kollégiumi csoport) négy
kategoria felallitasat jelenti, ahol az alacsony az atlagos, a magas és az extramagas kategoriak
szerint keriil megallapitasra

pontszam technikum szakképzd szakiskola/dobbanto kollégium
iskola
1 -13 -9 -4 -20
2 14-20 10-13 5-8 21-26
3 20-28 14-20 9-11 26-30
4 29+ 21+ 12+ 30+

- Kiilonleges banasmaddot igénylé tanulék (SNI, BTM, HH, HHH, RGYK, AG) aranya

Az osztalylétszamhoz képest. Ez alapjan négy kategoria kertil kialakitasra az osztalyba jaro
kiilonleges banasmodot igénylok osztalylétszamhoz viszonyitott aranya alapjan.

0-10%, 1 pont
11-25% 2 pont
26-40% 3 pont
41%+ 4 pont

- Osztalyfonoki alapfeladatok pontos preciz ellatasa

az osztalyfoénoki feladatokhoz kapcsolodd adminisztracid pontos elvégzése, (0-4 pont)
az adminisztracio hataridére torténd elvégzése, (0-4 pont)
osztalyba jaro tanulok iskolai ligyeinek segitése, (0-4 pont)
munkakozosségben/iskolai/kollégiumi életben az osztaly/csoport és tagjainak az

érdekképviselete (0-4 pont)

- Osztalyhoz kapcsolodo kiilonleges feladatok

tobb agazat egyidejii kezelése, (0-4 pont)
kiils6 partnerekkel/képzéhelyekkel/gyakorlati helyekkel folytatott kapcsolattartas, (0-4 pont)
érettségire/szakmai vizsgara valo felkészités (0-4 pont)
versenyekre/palyazatokra/ valdo motivalas (0-4 pont)

- Kozosségépités

indulo osztaly kdzosségének formalasa (0-4 pont)
osztalyon beliili konfliktusok sikeres kezelése (0-4 pont)
osztaly bevonésa az iskola életébe (0-4 pont)
iskolai kereteken tallépé osztalyk6zosség épités (0-4 pont)

- Lemorzsolodas csokkentése
osztaly/csoport hidnyzasainak pontos adminisztralasa (0-4 pont)
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diakok/ gondviselék rendszeres tajékoztatasa (0-4 pont)
szllo6i értekezletek/fogadoorak megtartasa (0-4 pont)
osztalylétszam megérzése érdekében tett sikeres torekvés (0-4 pont)

- Szakmai egyiittmiikodés

sziilokkel folytatott sikeres egylittmiikodés (0-4 pont)
a diakokkal folytatott sikeres egyiittmiikodés (0-4 pont)
a tanito tanarokkal/oktatokkal folytatott sikeres egyiittmiikodés (0-4 pont)

a diakok képzésébe bevont mas szervezetekkel folytatott sikeres egyiittmiikodés (0-4 pont)

A pontok Osszege adja meg az osztalyfénok munkdjanak végso értékelését.

(maximum: 88 pont)

4: Az osztalyfonoki tobbletfeladat értékeléshez kapcsolodod jutatas:

Az intézményvezetés altal elkészitett értékelés alapjan keriil Gsszeallitasra egy rangsor, mely
alapjan kiosztasra keriill a tobbletfeladatért jard juttatds, figyelembe véve, hogy a
tobbletfeladatért jaro bérkeret 0sszege a nappali rendszerli oktatdsban részt vevd osztalyok
szama x 40.000 Ft, ami nem léphetd tul.

tobbletfeladatokért jarod juttatas kategoriai: 20.000, 30.000, 40.000, 50.000 Ft/ho

Kezdd osztalyfonok kiillon szabalvyai

- kezdd osztalyfénokok esetében az elsd félévre egységesen 30.000 Ft/ho kertil
megallapitasra

- indulo évfolyam kezd6 osztalyfénokei egységesen 40.000 Ft/ho-os juttatasban
részesiilnek az elsd félében

8. A kiilso kapcsolatok formai és rendje

A mas intézményekkel valo kapcsolattartasra az igazgato, az intézményvezetés vagy az altala
megbizott személy jogosult. Az intézmény vezetdje koteles rendszeresen és haladéktalanul
tajekoztatni az intézmény fennatartdjat minden az SZMSZ-ben rogzitett, a fenntartod
hataskorébe tartozo tigyben.

Az intézmény szertedgazo kiilsd kapcsolatrendszerrel bir, melyen beliil kiemelt szerepe van az
intézményben foly6 szakmai oktatassal, neveléssel kapcsolatos partnereknek.

A szakképzéssel, gyakorlati oktatdssal és szakmai vizsgaztatdssal kapcsolatos tligyekben a
szakmai igazgatohelyettes, a szakiranyl oktatasért felelds igazgatohelyettes, valamint a
szakmai munkakozosségek vezetdi, a kozismereti, taniigyigazgatdsi ¢és vizsgaztatdssal
kapcsolatos tigyekben az altalanos igazgatohelyettese, valamint a kozismeret munkak6zosség
vezetd illetékesek.
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A megyei és orszagos tarsszervezetekkel valo kapcsolattartas az intézményvezetésének a
feladata.

8.1. A kollégiumi ellatasban részesiilé tanulok esetén
- az osztalyfonok rendszeresen szolgaltat informaciét a kollégiumi nevelonek a

tanuloval és tanulmanyi eredményeivel kapcsolatban;

- a kollégiumi neveldk rendszeresen informaljak az osztalyfonokot a tanuld
magatartasaval, szorgalmaval €s kozosségi munkajaval kapcsolatban;

- a kollégiumi vezeténeveld, csoportvezeté nevelok hozzaférést kaphatnak az
elektronikus naplohoz a kollégistak tekintetében;

- akollégiumi nevelOk rendszeresen részt vesznek az oktatdi értekezleteken;

- az intézményvezetés pedig részt vesz a kollégiumi értekezleteken.

8.2. A gyakorlatl képzést folytaté szervezetekkel (dualis képzohely)
tanuldszerzodést vagy egyiittmiikodési megéllapodast kotiink, melynek keretén

beliil szorosan egyiittmiikddiink a tanulok mindségi képzése érdekében;

- egyittmiikddiink a didkok és a cégek elvarasainak is megfeleld gyakorlati helyek
kivalasztasanal;

- a szakképzési torvény kovetelményeinek megfelelden az intézményvezetés,
valamint a szakmacsoportos vezeté oktatok koordinaljak a tanuloknak a dualis
képzOhelyekkel wvald kapcsolattartasat €és a szakképzési munkaszerzédések
megkotését.

- az intézményvezetés tagjai, a szakmacsoportos vezetdk és az osztalyfénokok
rendszeresen informalddnak a didkok tanulmanyi fejlédésérél a munkanaplon,
valamint a regisztracids és tanulmanyi rendszeren keresztiil;

- a szakmai igazgatohelyettes, iletve a szakami képzésért felelds igazgatohelyettes
rendszeresen felkeresik a munkaltatokat, felmérik igényeiket, lehetdségekhez
mérten eleget tesznek kéréseinek;

- kozvetitoként 1épiink fel a munkaltato és a didk kozti vitas esetekben<

- a munkaltatd havi rendszerességgel (minden ho 5.-ig) sziikség esetén azonnal
adatokat szolgéltat az alkalmazasaban all6 tanuldk hidnyzésairdl, tanulmanyi
eldmenetelérdl ¢és viselkedésérdl az osztalyfonokoknek, szakmacsoportos
vezetOknek, illetve a szakképzési torvény eldirdsainka megfeleléen naprakészen
vezeti a tanuldira vonatkozoan a regisztracios €s tanulmanyi rendszert.

- az intézményvezetés az iskola 4ltal inditandé alapszakmdk ¢és egyéb
szakképesitések megszerzésére iranyuldo tevékenységének megkezdése -el6tt
felkeresi dudlis partnereit és egyeztet velilkk a vonatkozd képzési program
tekintetében.

8.3. Kamarakkal

A szakképzési torvény szerint a szakmai érdekképviseleti szervek, a kamardk felelosek a
szakképzés elméleti és gyakorlati hatterének biztositasaért. Ennek megfelelden:
— aktiv kapcsolattartds a szakmai képzések tekintetében,
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— egymas rendezvényein — meghivas esetén — kdlcsondsen részt vesziink,

— a szakmai kamarak képviseloi felelnek a tanuldszerzédések, valamint az
egylittmiikdési megallapodasok nyilvantartasaért,

— a szakmai kamarak képvisel6i felelnek a gyakorlati képzést nyajto vallalkozasok,
vallalatok akkreditalasaért, szakmai ellenorzéséért,

— a szakmai igazgatohelyettes és a szakmai képzésért felelds igazagtohelyettes
rendszeresen tart kapcsolatot a kamara helyi és megyei szervezetével.

8.4. A megyei, regionalis és orszagos tarsintézetekkel

— az intézményvezetése rendszeresen képviseli iskolankat és érdekeinket minden
férumon;

— egylttmikodink a  Centrumon belil a parhuzamos szakmai képzések
Osszehanglasaban az atjarhatésag és a kolcsondsen garantalhatd magas szakmai
szinvonal érdekében;

— egyiittmlikodiink a tanuldk athelyezése esetén.

8.5 Helyi és térségiinkben 1évé altalanos iskolak
— részt vesziink a palyavalasztasi sziiloi értekezleteken;

— nyilt napokat szerveziink az altalanos iskolak tanuldi szamara;

— az intézmény kiilonbdzd programjaira meghivjuk az altalanos iskolak diakjait, tanarait,
vezetoit;

— lehetdségiink szerint eleget tesziink az altalanos iskolaktol érkezd meghivasoknak.

— atémahetek lebonyolitdsdban aktivan részt vesziink az altalanos iskoldk életében;

— kolcsondsen részt vesziink egymas palyaorientacios rendezvényein.

8.6. Pedagogiai Szakszolgalatok

Az iskolavezetés valamint az osztalyfonokok rendszeresen tartanak kapcsolatot az SNI-s
BTM-es tanulok allapotaval, kotelezd fejleszésével kapcsolatban, illetve az erre vonatkozo
dokumentumok beszerzése, kiallitasa érdekében.

Feliilvizsgalatok nyilvantartasa és az érintett tanulok szakvéleményben rogzitett javaslatainak
megvalositasa az iskolavezetés feladata.

8.7 Pedagogiai Szakmai Szolgalatokkal

Az iskolavezetés az oktatodi testiilet véleményét kikérve az Oktataskutatd €s Fejleszt Intézet
igényfelméréseiben megjelodli a lehetséges egyiittmiikddési teriileteket
— az intézmény altal kivalaszott és a Szakmai szolgaltatdé intézmény altal nyujtott
szolgaltatasok lebonyolitasaban egyiittmiikddik az iskola a pedagogiai Szakmai
szolgélattal (szaktandcsadas, mindsités, mérés-értékelés)

8.8 Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat
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Az iskolavezetés, az ifjusagvédelmi felelds, a kollégiumi vezetd neveld, az osztalyfonokok és
sziikség esetén az oktatok rendszeresen tartanak kapcsolatot a Csaladsegité és Gyermekjoléti
Szolgalattal. Egyiittmiikddésiink célja az iskola szocialis és mentalhigiénés problémak, illetve
egyéb krizis helyzet miatt segitségre szoruld tanuldinak, csaladjaiknak vonatkozasaban az
ilyen helyzethez vezetd okok megeldzése, a krizishelyzet megsziintetése.
— Fontos feladatunk az intézményi jelzérendszer miikddtetése;
— A krizishelyzetbe keriilt tanulok segitése;
— Az ifjusdgvédelmi felelés minden évben beszdmolot készit éves munkdjardl és
tapasztalatairdl, tovabbad megfogalmazza fejlesztési javaslatait az intézmény
miikddésére vonatkozdan.

8.9. Komlé varos

— Az igazgatd a varos minden féorumén képviseli az intézmény, az intézménybe jarod
didksag és munkavallaloi k6zosség érdekeit;

— A véros az intézménnyel szorosan egylittmiitkddve vesz részt a helyi palyaorientacios
¢s palyavalasztasi tevékenységekben;

— A varos az intézménnyel szorosan egyiittmikodve részt vesz a helyi munkerd
untanpétlas biztositdsdban a nappali és esti munkarendli szakképzés, valamint a
felnottoktatas tekintetében;

— Az intézmény aktivan részt vesz a varos kulturalis és sport életében.

8.10. Kiilfoldi kapcsolatok

Az intézmény minden lehetdséget megragad, hogy bdvitse jelenleg meglevd kiilfoldi
kapcsolatait és mind szorosabbra ¢és minnél sokszinlibbé tegye egylittmiikodését
partnerintézményeivel
Német — €s karpataljai testvériskola

— kolcsonos tanuloi latogatasok,

— tanulok szakmai gyakorlati lehetdsége

— szakmai tapasztalatcsere

9. A sziillok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart, az éves munkatervben eldre meghatirozott idOpontban. A
felndttoktatasban €s érettségi utani szakképzésben nem tartunk sziildi értekezletet. Ezen tal a
felmeriild problémak megoldasa céljabol az intézményvezetés, az osztalyfonok rendkiviili
sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziili értekezletet az intézményvezetés hivhat 6ssze
az iskolak6zdsség tagabb korét érintd iigyekben.
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9.2. Oktatoi fogadéorak

Az iskola valamennyi oktatdja tanévenként — a sajat maga altal valasztott idében — heti
rendszerességgel tart fogaddorat. A fogadoordk iddtartama legaldb 45 perc. A fogadodrak
idépontjai az intézmény honlapjan is megtaldlhatoak. Amennyiben a sziild, gondviselé a
fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke oktatdival, akkor erre — a
rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan toérténd idépont-
egyeztetés utan keriilhet sor.

9.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézményvezetés, az oktatok és az osztalyfonokok elektronikus naplo, és/vagy az ellenérzo
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. Az elektronikus taniigyigazgatési
rendszerhez minden beiratkozott tanul6 sziildje/gondvisel6je hozzaférést kap. A sziilovel valo
kapcsolatfelvétel levélben, telefonon vagy az elektronikus naplo (KRETA) révén kiildott
elektronikus levél Gtjan torténhet.

Az osztalyfondk az ellendrz6be, és/vagy az elektronikus naploba (KRETA) tett bejegyzés, levél
vagy elektronikus levél utjan értesiti a sziiloket/gondviseldket a tanuld gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfonok és oktatok az ellendérzd, és/vagy az elektronikus napld utjan tajékoztatja a
szlildket a tanuld iskolai viselkedésével, munkajaval kapcsolatban, illetve a fogaddordk, a
sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel az esemény
eldtt.

9.4. A diakok tajékoztatasa

A didkoknak alapvetd joga, hogy naprakész informécidt kapjanak tanulmanyi munkéjukkal
kapcsolatban, melynek pontos részleteit az intézmény hézirendje tartalmazza. Ezen kiviil a
tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatdst kapjon
osztalyfonokétdl, oktatditdl vagy a dontés hozojatdl. A diakkdozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban, illetve az iskola honlapjan kell a
didksag tudomasara hozni.

Béarmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy a didkszervezeten keresztiil aldirasaval
ellatott, az intézmény vezetdségéhez intézendd kérdéseit, felvetéseit, javaslatait benyujtsa,
ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon az arra illetékes személytol.

Az igazgato és az oktatoi testiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal.

10. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
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Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
— Baranya Megyei Szakképzési Centrum Alapité Okirata
— Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ)
— Szakmai program
— Hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban, a helyettesi irodakban, az
iskola titkarsagain ¢és a konyvtarban szabadon megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola
honlapjan, illetve a torvényben eldirt oktatasi portalokon. A fenti dokumentumok tartalmarol
munkanapokon 8-15 ora kozott az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. Az
iskolai dokumetumok elérhetéségérél minden tanitvanyunkat és sziileiket a beiratkozaskor és
az elsd tanitasi napon tdjékoztatjuk.

11. Az iskola bélyegzohasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
— az igazgato és helyettesei minden tigyben,
— az iskolatitkar, a gazdasagi ¢s a munkaiigyi ligyintéz6 a munkakori leirdsban szerepld
tigyekben,
— az osztalyfonok és az érettségi, valamint a szakmai vizsgabizottsag jegyzoje az év végi
érdemjegyek, mindsitések torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi
értesitébe valo beirasakor.

Az intézmény bélyegzdi:

Nagy és kis méretti korbélyegzok 2-2db (székhely, telephely):
»Baranya Megyei SZC Komloi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium 7300
Koml6 Vajariskola u.1.”

Fejbélyegzo 1-1 db (székhely, telephely):
,Baranya Megyei SZC Komlo6i Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium 7300
Komlé Vijariskola u.1.”

Erettségi:

»Baranya Megyei Szakképzési Centrum Komldi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium
mellett miikodo érettségi vizsgabizottsag”

12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyominyok dpolisa

A tanitasi év soran felmeriilé6 megemlékezések, tinnepélyek, hagyomanyorzé rendezvények az
alkalom jellegétol fliggden lehetnek:
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a) Az intézmény miikodésével kapcsolatos rendezvények:
— tanévnyitd, tanévzard linnepély,
— szalagavatd tinnepély,
— Dballagas,
— nyiltnap
— egészségnap
— egyéb kulturalis és sportrendezvények.
— esélyegyenldségi nap
— pélyaorientacios nap
— diaknap/,,Kazinczy” nap
— témahét a 9. évfolyamon
— 0.nap
—  Szakmak Ejszakaja

b) Allami (nemzeti) iinnepek, megemlékezések
) Az intézmény képzésével 0sszefliggd specialis rendezvények.

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsGségeikben szolgaljak a
nevelési célokat, segitsék el az intézményegység hirnevének dregbitését.

Az elso6 tanitasi napot megeldzden, de legkésdbb az elsd tanitasi nap 1. 6rdjdban tanévnyito,
az utolso tanitdsi napot kdvetd 2 héten beliil pedig tanévzaro linnepélyt kell tartani.

Az tinnepélyek helyét, idOpontjat, megrendezésének modjat a rendezésért felelds kozosséget
¢s az oktatoi testiileti tagokat a munkaterv, ill. rendezvényterv tartalmazza.

Az intézményi iinnepélyeken az oktatoi testiilet minden tagjanak, és minden tanulonak
megjelenése kotelezd. Ettdl eltérni az éves programtervben meghatarozottak szerint, illetve az
iskolavezetés engedélyével lehet.

A rendezvény jellegétdl fiiggden a meghivandok korérdl az iskolavezetés dont és
gondoskodik a meghivasrol.

A megtartott linnepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfondk az osztalynaploba bejegyzi.
Egész iskolat érintd esemény az elektronikus naploban kdzpontilag is rogzitésre kertil.

13. RendKkiviili események, bombariadd esetén sziikséges teend6k

Ha rendkiviili id6jaréds, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
szakképz6 intézmény mitkddtetése nem lehetséges,

a) a szakképzd intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az igazgato,

b) a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyzo, a fenntartd egyidejii €rtesitése
mellett,

¢) a megyére, fovarosra kiterjedé veszélyhelyzet esetében a szakképzési dllamigazgatasi szerv
rendkiviili sziinetet rendel el. A féigazgatd egyetértésével az igazgatd — az elmaradt heti
pihendnapok igénybevételének biztositasa nélkiil is — elrendelheti a hat tanitasi napbol allo
tanitdsi hét megszervezését, valamint a tanuld heti kotelezd foglalkozasainak szamat
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meghaladd tanitds megszervezését, ha a rendkiviili tanitdsi sziinet miatt az eldirt
kovetelmények atadésat, elsajatitasat masként nem lehet megoldani.

Rendkiviili helyzet esetén a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 111.-112.§ alapjan kell eljarni.

A rendkiviili sziinet iddtartama alatt a fenntarté sajat fenntartdsaban mukodé masik
intézményben koteles gondoskodni a kiskoru tanuld torvényes képviseldjének kérésére a
tanul6 feliigyeletérdl és étkeztetése megszervezésérol, valamint a tanulményok alatti vizsga és
az adott tanévben nem poétolhatd egybefiiggd szakmai gyakorlat megtartasarol.

A rendkiviili események bekovetkezésekor az alabbiak szerint kell eljarni.

Tizriado esetén az intézmény minden dolgozodja a Tiz- és Balesetvédelmi Szabalyzatban
rogzitetteknek megfelelden kdoteles eljarni. A szabalyzat tartalméat minden év szeptemberében -
a diakok az elsé osztalyfonoki orak keretében, a dolgozok a tanévnyitd értekezlet keretében -
megismerik, azt alairasukkal igazoljak, ett6l kezdve az abban leirt utasitasokat kdotelesek
betartani. Minden évben legalabb egy proba tlizriadot kell tartani, a helyes magatartasi formak
kialakitasa és rogzitése érdekében. hianyossagok, szabalytalansagok tapasztalasa esetén a proba
tizriadot meg kell ismételni. A probariadot a helyi katasztrofavédelmi szervnek az
iskolavezetés kdteles bejelenteni.

Bombariadé esetén a kovetkezd teenddk szilikségesek:

— Ha az intézmény munkavallalgja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény vezetdjét, vagy az épiiletben
tartozkodo legmagasabb beosztast vezetot.

— Az értesitett vezetd vagy dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot

— A vezetd azonnal értesiti az illetékes renddérkapitanysagot, katasztrofavédelmet ¢€s
utasitasuk alapjan jar el.

— A bombariad6 kozzététele a tlizjelz6 rendszer szandékos beinditdsaval torténik, vagy a
tlizjelzésre hasznalt szaggatott csengetéssel.

— Az iskola épiiletében tartdzkodd tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban —az iskola el6tti park. A feliigyel6 okatok a
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gytilekezd helyen tartozkodni és azoonal jelenteni, ha hidnyzo tanulot észlel.

— A tlizszerészek megérkezéséig meg kell szerezni a sziikséges ismereteket:

- ismerni kell az épiilet fébb jellemzdit (szintek, padlés, pince);
- azintézményben 1év0 1étszamot (elektronikus naplo bejegyzése alapjan);
- az intézményben taldlhatd veszélyes anyagok helyét, mennyiségét, tarolasi
modjat;
- kozmi 1étesitmények helyét.
— Az ajtékat, ablakokat ki kell nyitni a hatas csokkentése érdekében;
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— Az iskoldkban tanulok és a dolgozdk bombariadd esetén hazamehetnek — az
elmaradt 6rdkat a soron kdvetkezd szombati napon keriil potlasra.

— Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezesérol.

— A katasztréfa helyzetrdl haladéktalanul tajékoztatni kell a fenntartot.

Barmilyen egyéb vészhelyzet estén az azt észleld koteles az eseményt haladéktalanul jelenteni

az épiiletben tartézkodo felelds vezetdnek, aki személyes feleldssége tudatdban dont a tovabbi
teend6krol

14. A felnottoktatas formai

Intézménylinkben szakmajegyzék-szerinti  végzettség, valamint egyéb résszaképesités
megszerzésére iranyulo felnéttoktatas folyik, nappali, esti vagy levelez6 munkarend szerint. A
felvétel feltétele megegyezik az adott szakmajegyzékben szerepld végzettség bemeneti
kovetelményével. A képzési rend kialakitasa az igazgatd 4altal megbizott képzési felelds
feladata.

A felndttoktatasban meghirdetésre keriild szakmakat a helyi igények figyelembe vételével, a
fenntartoval egyeztetve az iskola vezetése hatarozza meg.

15. Az oktatoi munka ellenorzése

Az intézetben folyd oktatisi-nevelési tevékenység ellenOrzését az igazgatd iranyitja az 6
feladata az ellendrzés megszervezése és végrehajtasanak ellenérzése. A hatékony és jogszeri
miikodéshez azonban tervszerli és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.
E rendszer alapjait a szakképzési torvény, az SZMSZ-be foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és okatonak munkakori leirdsa, valamint az intézményi mindségbiztositasi rendszer
hatarozza meg.

15.1. A vezeto6i ellendrzési feladatok

Az iskolavezetés folyamatos fejlesztésének egyik legfobb eleme az ellendrzés szinvonalanak,
tudatossaganak ¢€s hatékonysaganak novelése A vezetéi ellendrzés célja: kozvetlen
informéciok szerzése, tények megismerése.

Az intézményvezetésnek és a munkakdzosség vezetOknek tanévenként két alkalommal —
szeptemberben és februarban — kell félévre sz0l6 ellendrzési tervet késziteni az eldzd félév
soran szerzett tapasztalatok alapjan. Az ellendrzési tervet az intézményvezetd az oktatoi
testiilet tudtara hozza.

A munkak6z0sség vezetd az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokrol az oktatoi értekezleten
szoban tajékoztatja az oktatoi testiiletet.
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Az ellendrzésnek a tanév helyi rendjét szabalyoz6 iskolai munkatervbdl kell kiindulni és nem
meriilhet ki az éralatogatasban.

15.2. Az ellenorzés teriiletei és tartalma

15.2.1.Tanitasi orak, osztalyfonoki orak, kollégiumi foglalkozasokon

Minden alkalommal figyelmet kell forditani:

a tanulok 6ran tanusitott magatartasara,

az oktatonak a tanulokhoz val6 kapcsolatara, 6rdjanak 1égkorére,

a tananyag tartalom, a tanmenet és a kerettanterv/programterv egységére,
az oktat6 altal alkalmazott modszerekre.

A latogatésok alkalmaval esetenként vizsgalni kell, pl.:

a tanuldi tudéasszint mérés- és értékelés maodjat, az erre forditott 1dot,

az adott hazi feladat mennyiségének, kijeldlésének modjat, a megoldashoz nyujtott
segitséget, az Utmutatas mennyiségét és mélységét,

az anyag targyaldsdhoz hasznalt bemutato, szemléltetd és technikai eszkozoket,

a targyalt szakelméleti anyagnak a szakmai gyakorlathoz valo kapcsolatat,

a tanmenetben rogzitett oktatasi anyag, id6 és sorrendben valo targyalasat,

a rendelkezésre 4ll6 iddvel valo gazdalkodast (az ora fobb részeire forditott idot),
milyen mértékben sikertilt a tanuldkat aktivizalni.

15.2.2. Komplex ellendrzés soran vizsgalni kell az adott

a munkak0zosség tagjainak oktato-nevel6 munkdjdban milyen mértékben
érvényesiilnek egységes eljarasok,

a digitalis oktatési eszk6zok hasznalata milyen mértékii, és milyen mélységii

a kinalkozd nevelési lehetdségek az anyag targyaldsa soran milyen mértékben
keriilnek felhasznalasra,

egy tanuloi osztaly napi, heti leterhelésének vizsgélata,

a kapott hazi feladatok mennyisége,

az alkalmazott értékelési formak kovetkezetssége, célszerlisége, tervszertisége

15.2.3. Egyéni és csoportos gyakorlati foglalkozas

Minden alkalommal figyelmet kell forditani a:

a gyakorlati hely/ munkahely rendjére,

a tanuloknak szerszamokkal, eszkozokkel, szakmai anyaggal valo ellatottsagara, a
munkavédelmi oktatés tartalmdra, és az ott elhangzottak betartasara

a tanulok pihendidejének biztositasara, tisztalkodasi és étkezési lehetdségeire
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— aszakmai elméleti és gyakorlati tananyag 6sszekpcsolasa

Az egyes latogatasok alkalmaval esetenként vizsgalni kell:

— a munka kezdetének idOpontjat, a tanulok és a szakoktatok/ szakmai oktatok
megjelenését, a bevezetd foglalkozas idépontjat, az alkalmazott modszert,

— afoglalkozas befejezésének idopontjat,

— ¢értékelték-e a tanulok egyéni munkajat,

— atapasztalatokat 6sszekapcsoltak-e az elméleti ismeretekkel.

15.2.4. Szakkori foglalkozasok

a foglalkozasok iddben torténé megtartasa, az anyag feldolgozasanak modja,
— afoglalkoztatott tanulok 1étszama,
— atanulok aktivitasa,
— afoglalkozdsok megfeleld adminisztralasa.

15.2.5. Tomegsport foglalkozasok,
— afoglalkozasok idében torténé megtartasat, azok tartalmat,

— afoglalkozés eszkoz ellatottsagat,
— afoglalkoztatott tanulok 1étszama.

15.2.6. Konyvtar

Vizsgalni kell a latogatottsagot, az egyes foglalkozasokon alkalmazott modszereket,
azt, hogy milyen hatékonyan segitik a fiatalok kulturalt szérakozasat.

15.2.7. Kollégiumban elhelyezett tanulok latogatasa

A kollégiumi ellatasban részesiild tanulok esetében vizsgdlni kell az ott folyo
pedagogiai munka, és a tanulok altalanos neveltségi szintjének nodvelésére iranyuld
torekvések eredményességét.

15.2.8. Az elektronikus naplo vezetése
Az intézményvezetésnek, illetve a rendszergazdanak ellenérizni kell az elektronikus

naplé zokkendmentes iizemelését és az elektronikus dokumentumok rendszeres preciz
vezetését.

Figyelmet kell forditani az osztalyfénokok, szakoktatok, neveldk kapcsolatara. Az ellendrzési
tervben rogziteni kell, hogy az ellendrzést végzok koziil ki, mikor, milyen teriiletet, mely
személynél ellendriz.

Az ellendrzést végzok tapasztalataikat minden esetben megbeszélik a latogatott oktatoval. Az
oralatogatasokrol az abban résztvevok jegyzokonyvet készitenek.

Az esetleg kirivo, azonnali intézkedést kivand problémdkat szoban azonnal kozlik az
igazgatoval.

Az altalanos tapasztalataikrol az ellendrzést végzok a félév, ill. a tanév végén az igazgatd
részére szobeli, vagy irasbeli tdjékoztatast készitenek.
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Az intézményvezetdségének tagjai €s a munkatervben az oktatéi Onértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott oktatok sziikség esetén — az igazgatd kiillon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegliek lehetnek.

16. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskolaban — a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasok szervezhetok. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazatd és/vagy
helyettesei rogzitik a tanordn kiviili 6érarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokat
az elektronikus napléban dokumentélni kell. Egyéb formaban valé dokumentélas az igazgatod
engedélyével lehetséges.

A tanéran kiviili foglalkozasok szervezését a tanulok, a DOK, az okatdi testiilet, tovabba mas,
- az iskolan kiviil miikodo szervek, szervezetek kezdeményezhetik. Ezeken a foglalkozasokon
a tanuloi részvétel onkéntes.

Tanoran kiviili kotelezd tevékenységek kore a képességkibontakoztatd felkészités,
felzarkoztato-, integracios felkészités, tehetséggondozo foglalkozasok (BTM — SNI tanulok
fejlesztése, gyogytestnevelés, felzarkoztatas, korrepetalas).

Tanévenként az igények ¢€s lehetdségek Osszehangolasa utdn a munkakozosség-vezetdk
javaslata alapjan kertil az litemterv kiirasra. A foglalkozasok meghatarozott helyen és idoben
hetenkénti rendszerességgel folynak.

Az agazati alapvizsgara, szakmai, javito, potlo, osztalyozo vizsgéra torténd felzarkoztatd vagy
felkészitd foglalkozasokat elsdsorban a gyenge elOképzettségli és az eldirt tananyag
elsajatitdsaban lemaradast mutatd tanulok részére kell szervezni. Az ezzel kapcsolatos
feladatokat a tantargyfelosztasban kell rogziteni. A hianyszakmat tanulé didkok gyenge
tanulmanyi eredménye, vagy bukésa esetére szolo kotelezd felzarkoztatds megszervezésérdl
szintén az igazgatd gondoskodik.

A helyi, vérosi, regiondlis és orszagos kozismereti és szakami versenyekre valo felkészités
minden érintett oktato feladata.

a) Szakkori, diakkori foglalkozasok

A foglalkozasok a tanitdsi id6n kiviil szervezhetok és 1-2 oran at tartanak. A
foglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza. A munkatervet, valamint a szakkor
miikddési rendjét a tagsag késziti el €s azt az igazgatd hagyja jova. A szakkort irdnyito felnott
dolgoz6 — akit az igazgato biz meg — szakkori naplot vezet az eldirdsok szerint. Az inditando
szakkorok szamat a didkok érdeklodése és az iskolai lehetéségek szabjak meg.
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b) Klub-foglalkozasok

A Klubban az intézmény-vezetdség engedélyével, az intézmény alkalmazottjanak
iranyitasaval és szervezésével programokat bonyolithatnak le. Osztaly, diakkor, stb. kérheti
meghatarozott idoére a klubhelyiségeket alkalmi programjuk lebonyolitasadra. A programokat
ugy kell szervezni, hogy az a tanitast ne zavarja.

¢) Kirandulasok, tanulmanyutak, szinhaz, tarlat, mizeum stb. latogatasa

Foglalkozasi idén tGl barmikor, oktatasi idé alatt csak az intézményvezetGség eldzetes
engedélyével szervezhetd, a kotelezd tanitdsi napok szdmanak megtartdsa mellett. A tanév
elején az osztalykiranduldsok tervezett idOpontjat az osztalyfénoki tanmenetben fel kell
tiintetni. A tanulmanyi kirdndulast, a didkképviselokkel kozosen a tanuldk kéréseinek,
javaslatainak figyelembevételével kell megtervezni és szervezni. Az iskola altal szervezett
kiranduldsok, latogatdsok alkalmaval annyi kiséré oktatot kell biztositani, amennyi a
zavartalan lebonyolitashoz sziikséges, de legalabb 10 tanulonként egy f6t. Amennyiben a
kirandulés jellege indokolja, elsdsegélynyujto felszerelést kell vinni.

d) Az iskolai élethez kapcsolodd kiilfoldi utazasok tanulokra és alkalmazottakra
vonatkozo6 kozos szabalyai

Tanitasi id6 alatt, vagy azon kiviil a tanuldk, szorgalmi idoben az oktatok— minden olyan
egyéni ¢és csoportos utazashoz, amelynek célja kiilfoldon tanulméanyok folytatéasa,
tanulmanytt, kilfoldi tovabbképzésen, tudomanyos, miivészeti vagy egyéb kulturalis
rendezvényeken valod részvétel — az igazgatd engedelyét kérni kotelesek.

A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasdhoz sziikséges kérelmet az utazéd
csoport vezetdje az utazas elott két honappal az igazgatonak irdsban nytjtja be. A kérelemnek
tartalmaznia kell: a kiilfoldon tartézkodas iddpontjat, Gtvonalat, szallashelyét, a résztvevo
tanulok szamat, kisérd oktatdik nevét, elérhetdségét, a sziilok/gondviseldk elérhetdségét.

A tanitasi id6 alatt tervezett utazas céljara az alkalmazottak részére — amennyiben sziikséges —
a szabadsagot, a tanulok részére a tanitasbol vald tdvolmaradast az igazgatdé az érvényes
jogszabalyok, és az SZMSZ rendelkezései szerint jogosult engedélyezni.

Az igazgato6 szorgalmi idében torténd kiilfoldi tavollétéhez a féigazgatd engedélye sziiksége.

e) Versenyek, vetélkeddk

A foglalkozésok a lehetdség szerint tanitasi id6n kiviil szervezhetdk, az azokon valo részvétel
onkéntes. Céljuk a didkok képességeinek készségeinek fejlesztése az egyéni
érdekérvényesitési készség, vagy a csapatszellem novelése. A meghirdetett helyi, regionalis
vagy orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

f) Enekkar
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Sajatos didkkorként mitkddik. A vezetdje az igazgato altal megbizott korusvezetd. ElsGsorban
a kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai és mas kulturalis rendezvények
szinvonalanak emelését is szolgalja.

17. Iskolai sportkor (DiakSportKor)

— Az intézményben mukodo iskolai sportkér — DSK - célja a tanulok fizikai, sportagi
képzése, edzése, egészségliik megszilarditasa, a sportolasi igény felkeltése, a sport
eszkozeivel hozzajarulni a tanuloi személyiség alakitdsdhoz.

— A sportkor miikodését kiilon szabalyzat tartalmazza

— A didksportkorben sportold tanulok szamara kotelezd a valasztott sportagban heti 2
oras sportkori foglalkozason valé részvétel a délutani iddszakban.

— A valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatdja a tanév inditasat megelézoen majus
20-ig nyilvanossagra hozza. Minden tanév mdsodik hetében az igények felmérését
kovetden, a testnevelok és az iskolavezetés kozott tortént egyeztetés utan az igazgato
meghatdrozza az adott tanévben indulé DSK foglalkozasokat.

— Az iskola igazgatdja a feladatok megoldasdhoz figyelembe veszi a didksportkor
munkatervét, lehetdségekhez mérten biztositja a sziikséges erdforrasokat és a
megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkor elndke a tanév végén
beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amely részét
képezi a tanévrol szold iskolai beszdmolonak. Az eredmények folyamatosan
publikalasra kerlilnek az iskola weblapjan. Egyebekben a didksportkor vezetdjével
napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

— Kollégiumi természetjaré csoportunk rendszeresen szervez gyalogos, autdbuszos
turdkat, teljesitménytirakat didkjaink és a sziilok, valamint kiilsés résztvevok szamara

— Sajat szakosztalyainkon kiviil egyiittmiikddiink a varosban miikodé szakosztalyokkal.

18. A kotelezé egészségiigyi ellatas biztositasa

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fent a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiligyi ellatast az iskolaegészségiligyi szolgalaton
keresztiil a fenntartd biztositja. Az iskolaorvos feladatait a Szakképzési torvény, alamint az
iskolaegészségligyi ellatasrol sz616 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.
Az iskolaegészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését a Baranya Megyei Kormanyhivatal
Komloi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya végzi. A kapcsolattartast a szakképzo
inézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

— az iskolaorvos,

— aziskolai védonok,

— jarési tisztiféorvos
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Az iskolaegészségligyi szolgalat éves munkatervet készit, melyet minden tanév szeptember
10-ig atad az igazgatonak.

18.1. Az iskolaorvos

— Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, illetve az iskolaba jelentkezOk esetében az
egészségiigyi alkalmassagi sziirdvizsgalatot.

— Szakorvosi javaslat alapjdn dont a testnevelés tantargyi felmentésekrdl, illetve a
gyogytestnevelés elrendelésérol.

— Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
intézmény vezetdjével.

18.2. Az iskolai védono

— A védéné munkdajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirovizsgalatok iitemezését.

— Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

— Elokésziti a sziirdvizsgalatokat, idopontokat egyezteti az iskolavezetéssel, tajékoztatja
az osztalyfénokat.

— Szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetéssel, osztalyfonokokkel.

— Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart.

— Aktiv kozremiikoddje az egészségveédelem érdekében szervezett prevencios
programoknak.

— Heti rendszerességgel fogadoorat tart telephelyenként az iskola didkjai szamara.

— Az iskoldban vald elérhetdségét az iskola tanuldi és alkalmazottai szdmdara egyarant
elérhetd helyen kifliggeszti.

19. Intézményi védo és 0vo eloirasok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Az intézmény vezetdje a meghatarozott feladatok ellatasara a
székhelyen és a telephelyen 1-1 gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok
koordinalasaval.

19.1. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felel6sok kapcsolatot tartanak fenn a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, az iskola Szocialis Segitovel, illetve a
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gyermekvédelmi  rendszerhez  kapcsolédd  feladatokat ellatd mas  személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az
intézmény-vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas

megallapitasa érdekében, kollégiumi ellatas biztositasa érdekében.
A kiils6- belsé kapcsolatok tartasa, erdsitése fontos feladat, kiilondsen a Kormanyhivatal,
valamint a telepiilési onkormanyzatok szakigazgatasi szerveivel, a rendorséggel, a feladatban
érintett civil szervezetekkel és egyéb intézményekkel. A cél minden oktatd, iskolai dolgozo
részére az, hogy a problémas fiatalok személyiségét nevelési rahatdssal, példamutatéssal,
sziintelen odafigyeléssel jo irdnyba tereljiik.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

— a csaladsegité és gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgalat
beavatkozasat sziikségesnek latja,

— esetmegbeszélés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére, eléadasokon,
rendezvényeken val6 részvétel

A kapcsolattartds modjat és formajat a gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sok altal

Osszedllitott éves munkaterv tartalmazza.

A gyermek és ifjusagvédelmi feleldsok segitik az iskola oktatéinak munkajat.
Felkeresi az osztalyokat, tajékoztatja a tanulokat, milyen problémaval hol, milyen
idépontban kereshetik fel, tovabba az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot
ellato szervet taldlnak.

Jol lathatdé helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb
intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési tandcsadd, drogambulancia, ifjisagi
lelkisegély telefon, gyermekek atmeneti otthona) cimét, elérhetdségét.

19.2. Intézményi feladatok

Az iskolanak és  kollégiumanak kiemelt figyelmet kell forditani a
szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a rehabilitdcion atesett szenvedélybeteg
tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

A beiskolazott tanuldk kozott a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetl, illetve
veszélyeztetett helyzetliek felmérése - kiilonos tekintettel a rizikotényezokre - és
figyelemmel kisérése az osztalyfondk és az ifjisagvédelmi felelds kozos feladata.
Tanévkezdési bemutatkozas osztalyonként az osztalyfondk részérdl a 9. évfolyamon.
Az osztalyfonokok tajékoztassak osztalyaikat az ifjisagvédelemrol, kihez forduljanak
probléma esetén.

19.3. A tanulé- és munkahelyi balesetek megel6zésével osszefiiggo feladatok

Minden dolgozdval és tanuldval munkaba allasakor, ill. tanévkezdéskor meg kell ismertetni:

a tlizvédelmi eldirasokat, a tlizriadd tervet, a menekiilési Gitvonalat.
a munkavédelmi szabalyzatot és az abban foglaltak betartatasarol.

Az elvarasokat a hazirendben (intézményi, kollégiumi szinten) illetve a tiiz- és balesetvédelmi
tajékoztatoban kell szabalyozni. Az els6 tanitdsi héten azokat ismertetni kell az
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osztalyfonokok, oktatok és a kollégiumi neveldk altal. Az ismertetés tényét és tartalmat, a
jelenlévok korét dokumentdlni kell, s azt az osztalyfonok, ill. neveldk leadjak az
iskolatitkarsagon. Az ismertetést minden tanév elején meg kell ismételni, és dokumentalni
kell.

— A szakképz6 intézmény teriiletén minden alkalmazott feladata a tanulok egészségének
és testi épségének megovasa, valamint a balesetek megel6zése érdekében, hogy a
munkateriiletén fokozott figyelemmel kisérje az esetleg eléforduld baleseti
veszélyforrasokat és azt a kozvetlen felettesének jelezze.

— A Szkr 215 § (4) pontja szerint az intézmény kivizsgalja és nyilvantartja a
tanulobaleseteket és teljesiti az eldirt bejelentési kotelezettséget A baleset tényét az
iskolavezetés felé az az oktato (felnott) koteles jelenteni, aki észleli, vagy aki a tanulo
feliigyeletével meg van bizva (6raado, iigyeletes oktato).

— A stlyos tanuldbalesetet az iskola munkavédelmi felel6sének jelenteni kell, aki a
balesetet kivizsgalja, jegyzOkonyvezi.

— Sulyos baleset esetén az elsdsegélynyujtds megkezdése mellett (halal, érzékszerv
elvesztése, csonkolds, stb.) értesiteni kell azonnal, a helyszin valtozatlanul hagyasa
mellett.

— az oktatasi intézmény vezetdjét,
— amunkavédelmi szakembert,
— az intézmény fentartdjat.

— Minden tanuldbalesetet kovetden a tanuldcsoporttal (tagabb, sziikebb kozosséggel) a
balesetet, annak okat, megeldzési lehetdségét meg kell beszélni. Ez az osztalyfonok,
vagy az oktato feladata.

— szakorvosi ellatas sziikségessége esetén a tanuldt csak feliigyelettel, a sziilé/gondviseld
érteitése mellett lehet elengedni. Ment6—hivas tényérdl a sziilot értesiteni kell.

o

20. Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

20.1. A Szakképzés Informaciés Rendszere
A szakképzés iranyitasi rendszerével a Szakképzés Informacios Rendszer (SzIR), valamint az

elektronikus  taniigyigazgatasi rendszer (KRETA) révén elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a
Szakképzési tovény eldirasainak megfelelden. Az intézményi ligyintézés soran alkalmazott
fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarolag az igazgatd, vagy megbizottja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétleniil ki kell nyomtatni, az intézmény pecsétjével és az igazgatd alairdsaval hitelesitett
formaban az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

— az alkalmazott oktatokra, 6raadokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktober 1-jei oktatdi és tanuldi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd Aaltal
felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a helyettesek) férhetnek hozza.

20.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

— Az iskolankban hasznalatos elektronikus naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd, mert a rendszer sem tekinthetd tokéletesen biztonsagos
tarolo helynek. A Kréta elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az
iskola vezet6i, oktatdi és az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok
tarolasa a szolgaltato altal biztositott szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi
gyakorisadggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait,
osztalyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

— A szolgaltatas tizemeltetdje altal kinalt lehetdségnek megfelelden minden tanév végén
pdf formaban menteni kell az intézmény Osszes napldjat, hogy esetleges rendszerhiba
esetén az adatok visszapotolhatdak legyenek. Az elektronikus dokumentumokat az
iskola szamitogépes rendszerén egy erre kijelolt mappaban kell tarolni. A mappéahoz
valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a helyettesek)
férhetnek hozza.

— Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanulo el6bb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldnak vagy a sziilének/gondviselonek.

— Az osztdlynaplokat a tanév végén az elektronikus naplobdl kinyomtatva,
korbélyegzdvel és igazgatodi, valamint osztalyfonoki aldirdssal ellatva az irattarban kell
elhelyezni.

— Az elektronikus naplonak az oktatok munkaidé-nyilvantartasara vonatkozo része a 2.6.
fejezetben keriilt szabalyozasra.

21. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A Szakképzés torvény 65.§ valamint a végrehajtasi rendelet 196-217 § alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras legfontosabb szabalyait az alabbiak:
— A fegyelmi eljards meginditdsarol az oktatdir testillet dont egyszeri
szavazattobbséggel, ez a hataskor nem atruhazhatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol
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sz616 dontésben meg kell jeldlni az eljaréds targyava tett kotelességszegést. A fegyelmi
eljaras soran a tanul6 fegyelmi feleldssége kizarolag a fegyelmi eljaras targyava tett
kotelességszegés miatt allapithatd meg.

Az oktatoi testlilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara sajat tagjai koziil legalabb
haromtagli bizottsdgot valaszt (a tovabbiakban fegyelmi bizottsag). A fegyelmi
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg. Az elndk jogosult az eljaras soran
mindazon intézkedések megtételére, dontések meghozatalara, amelyet jogszabaly nem
utal a fegyelmi bizottsag vagy az oktatoi testiilet hataskorébe.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.
Ugyanakkor nem indithaté fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés elkovetése ota
harom honap mar eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési
eljaras indult, és az nem az eljards meginditasanak alapjdul szolgdlod inditvany
elutasitadsaval vagy felmentéssel végzddott, a hataridét a jogerds hatdrozat kozlésétol
kell szamitani.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a
sértett, a didkonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett
fegyelmi vétség esetén a dudlis képzdhely képviseldje az liggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t,kiskoru tanuld esetén a térvényes
képvisel§jét, és ha van a sértettet is irasos értesités révén kell tajékoztatni az eljaras
meginditasanak okardl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi
eljaras lehetséges kimenetelérdl és a tanulonak az eljaras sordn érvényesithetd jogairol.
A fegyelmi targyalason az eljaras ala vont tanuld, térvényes képviseldje (vagy az 6
meghatalmazott képvisel6jiik), a fegyelmi bizottsag tagjai, a diakszervezet kijelolt
tagja, az intézmény vezetdsége, a tanuldt tanitd oktatok tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd hét munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az az
intézmény vezetdjének ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak, torvényes
képviseldjének.

A fegyelmi téargyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarasban hozott elséfokt hatdrozat, valamint a szakképzési
allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel kizart tanuld szamdra masik szakképzd
intézményt, illetve koznevelési intézményt kijelold hatirozata ellen fellebbezésnek
van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskort tanuld esetén a kiskora tanuld
torvényes képviseldje jogosult.
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— A tovabbi részletszabalyozasokat a Szakképzés torvény 65.§, valamint a végrehajtasi
rendelet 196-217 § tartalmazzak.

21.1 Egyeztet6 eljaras

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

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo tajékoztatasban fel kell hivni a tanulo, ha a tanuld
kiskori, a torvényes képviseldje, és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, céljara, az igénybevétel bejelentésének hatdridejére. A tanulo,
kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott képviseld és
ha van, a sértett az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil irasban jelentheti
be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

Ha a tanuld, kiskoru tanul6 esetén a kiskora tanulo torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld és a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatdsahoz irdsban egyarant hozzajarult, a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasadhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell
fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet
elszenvedd fél esetén a torvényes képviselje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatdsat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni

A fegyelmi eljaras soran a tanuld, kiskorti tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje vagy a meghatalmazott képviseld kérelmére az egyeztetd eljaras lefolytatasa
kotelezo, kivéve ha:

a) a sértett az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz nem jarult hozz4, b) a tanulo fegyelmi biintetés
hatalya alatt all, c) a tanuld a kotelességszegést a kordbban kiszabott fegyelmi biintetés
végrehajtasanak felfliggesztése alatt kovette el vagy d) a tanuld ellen a kotelességszegés
elkovetését megeldz6 egy éven belil indult fegyelmi eljardst egyeztetd eljaras
eredményeképpen sziiletett megallapodas alapjan sziintették meg.

Az egyezteto eljaras lefolytatdsahoz sziikséges feltételek biztositasa (igy kiilondsen megfeleld
terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a fegyelmi
bizottsag elnokének a feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a
sérelmet elszenvedd fél és a tanuld egyarant elfogad. Ha az egyeztetd eljards nem vezet
eredményre a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyelmi targyalast kell tartani.

22. Az intézményben folytathatd reklamtevékenység szabalyai
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— Az intézmény egységeiben a reklamtevékenység kizarodlag akkor megengedett, ha a
reklam a didkok részére szol:
o az egészséges ¢életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturalis, sport tevékenységgel fligg dssze.
e tanulméanyi munkéat timogatja
e Onkéntes kdzOsségi szolgalat teljesitését segiti eld
e versenyeket, palydzatokat népszerisit
e tovabbtanuléssal kapcsolatos
e megengedett tovabba, hogy az intézmény egyes tevékenységének vagy az
intézmény altal szervezett programok reklamozasa keriiljenek
— A rekldmok az intézmény jo hirnevét, masok személyiségi jogait nem sérthetik.
— a reklamok megjelenitését az iskolavezetés valamely tagja latja el kézjegyével és
bélyegzdvel, egyéb belsd kezdeményezés esetén a reklamozo nevévvel kell ellatni a
hirdetést.

23 konyvtari SZMSZ

AZ ISKOLAI K("),NYVTAR,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Felhasznalt jogszabalyok

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miitkodésérol és
koznevelési intézmények névhasznalatarol

+ 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

« 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM szamu egylittes rendelet a konyvtari allomény ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

* 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésral.

» a Baranya Megyei Szakképzési Centrum Komloi Technikum, Szakképzo Iskola és
Kollégium Szakmai Programja

Alapelvek

A Baranya Megyei SZC Komldéi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium konyvtara
gyljteményét, szolgaltatasait, mikodeési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari
kornyezetének megfelelden alakitja ki az igazgatd irdnyitasaval és az iskola kozosségei
véleményének, javaslatainak figyelembevételével. Munkajat Osszehangolja az iskolai élet

kiilonbo6z6 teriiletein végzett tevékenységekkel.

A konyvtarra vonatkoz6 adatok
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* Neve: Baranya Megyei SZC Komloi Technikum, Szakképz Iskola és Kollégium
konyvtara

*  Cime: 7300 Komlo, Vajariskola u. 1.

» illetve: 7300 Koml6, Alkotmany u. 2.

* helyiségeinek szama: 2 (székhely, telephely)

Személyi feltételek

* amunkatarsak szama: 1
* a munkatarsak besorolasa: 1 f6 konyvtaros

Hasznalok kore

Tanulok, oktatok, tovabbi, kdzvetleniil nem a szakmai alapfeladat-ellatassal 6sszefliggd
feladat ellatasara 1étesitett munkakorben foglalkoztatott személyek.
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A konyvtar bélyegzoi

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar fenntartoja, mikodtetdje és felligyeleti szerve: a Baranya Megyei Szakképzési
Centrum.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola koltségvetésében meghatdrozott Osszeget biztosit konyvek, folyoiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara és kottetésre. A folyamatos ¢€s egyenletes
gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhaszndldsarol a konyvtaros nyilvantartast vezet. A
gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek)
fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartas melléklete a konyvtarban van elhelyezve.

A konyvtar munkarendje

* A konyvtari teendoket egy fofoglalkozast konyvtaros latja el.

. A konyvtar nyitva tartasi rendjét Ugy szervezi, hogy a tanitasi idében, €s utdna is
lehetdséget adjon a konyvtar hasznélatéra.

* A kolcsonzést kolesonzo fiizetben vezeti, a kdlcsonzési forgalomrol statisztikat készit,
amelyr6l minden év oktdber elején statisztikai jelentést ad. (2. sz. melléklet)
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A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

A konyvtari SZMSZ szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

e hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitasi napokon a tanulok, oktatok részére megfelelé id6épontban a nyitva tartés
biztositasa.

Konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szamadara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar feladatai

*  Nyitvatartasi idejében az iskola oktatoinak, dolgozoinak, tanuldinak biztositja a teljes
allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

» Tajékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a sziikséges
ismeretekrol, illetve segiti, hogy a szakmai munkak6zosségek allanddan tajékozodjanak az 1j
dokumentumokrol.

* A csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek kivételével kolcsonzi allomanyat.

* Az informatika miiveltségi teriileten beliil konyv- és konyvtarhasznalati ordk tartasaval
kozponti szerepet jatszik az intézmény olvasas-¢és konyvtarpedagdgiai tevékenységében.

+  Kozremiikddik a kdnyvtarhasznalatra épiild tanitasi 6rak el6készitésében.

*  Téjékoztat az iskolai konyvtarat, illetve a pedagodgiai- szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények és nyilvanos konyvtarak szolgaltatasairol.

. A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat gylijtokori szabalyzata szerint. (1. sz. melléklet).

. Az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosségek és a
didkképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtari kdrnyezetének dllomanyi adottsagait.

* A gyljtemény rendszeres és szakszerli gyarapitasaval és apasztasaval eldsegiti, hogy a
konyvtari allomany tartalmi Gsszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant megfeleljen
a korszerli oktatasi kovetelményeknek.

. Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkozként haszndlt miiveket a
sziikséges példanyszamban, és biztositja az oktatok és a tanulok munkajahoz sziikséges
alapvetd dokumentumokat.
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* A konyvtar vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik.

* A kdnyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelds.

* Hozzjjarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai konyvtar
szdmara a konyvbeszerzési keretbol. A gyljtokortdl idegen dokumentum még ajandékként
sem keriilhet a konyvtarba.

. A konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legaldbb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizié soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gylijtokorbe nem tartoz6 és a haszndlat kovetkeztében elrongalddott
dokumentumokat.

* A konyvtar dlloméanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatodja biztositja.

*  Gondoskodik a muzedlis értékli dokumentumok megdrzésérdl (zart helyen tarolasarol),
nyilvantartasba vételérdl és allagmegovasarol.

* A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszdma ¢és értéke barmikor megallapithato legyen.

. Az alloményba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

* A dokumentumokat egy héten beliil leltarba veszi.

» Ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

. Az ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok BR, a tartds tankonyvek TK, a
misoros videokazettak AV, a CD-ROM-ok CD, DVD-k DVD betiijelet kapnak a szam elé.

* Kiilon cimleltarkonyvekben veszi nyilvantartasba a tartés megdrzésre (3 évet meghaladd
idotartam) szant kiadvanyokat, videokazettakat, CD-ROM-okat, DVD-ket, az ideiglenes
megOrzésre szant konyveket és tartds tankonyveket.

. Az ideiglenes megbrzésre szant dokumentumok gyorsan avulo tartalmuak, vagy
kotészetileg gyorsan rongalodoak.

* A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

* A tanulok tanuloi jogviszonyat, €s a dolgozok munkaviszonyéat csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni. (2. sz. melléklet)

* A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal, a konyvtarat takaritdo személynél
¢s a portan (lezart boritékban) vannak. A leltari feleldsség igy megoszlik.

* Az igazgatd végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi ovintézkedéseket. Nyilt lang hasznalata a
konyvtarban tilos. A konyvtar eldterében porral olto késziiléket kell elhelyezni.

* A konyvtar a kdnyvtari helyiségekben szervezi meg allomanyat.

* A gylijtékdrben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon, zarhaté szekrényben
és specidlis taroloban tartja.

* Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik, az
ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.

* A tartos és ideiglenes tankonyvek kezelése, elhelyezése és kolcsonzése (4. sz. melléklet)
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1. szamu melléklet

Baranya Megyei SZC Komloéi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium konyvtaranak
gyljtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar alapfeladata gytijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése,
gondozasa és rendelkezésre bocsatasa” (20/2012. EMMI rend. 166.§ (1)a).
Ennek soran figyelembe kell venni, hogy
e az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel (20/2012 EMMI rend. 163.§ (4)),
e ,az iskolai, kollégiumi koényvtar gylijteményét a helyi pedagodgiai programnak
megfelelden, a tanulok ¢és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell
fejleszteni” (20/2012. EMMI rend.167.§ (1)).

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gytijtenek, ezért a gylijtokori szabalyzatnak rogzitenie
kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagogiai felhasznaldsa, ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros és az oktatoi testiilet egyiittmiikodését igényli.

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢és az oktatok ellatasat olyan
informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be nevel6-oktatdé munka
folyamataban.

Az allomany tartalmi dsszetételének alapelvei

e a konyvtar gylijtékore altalanos jellegli, melynek feladata az iskolai oktato-neveld
munka megalapozasa,

e a konyvtar szisztematikusan gyljti, feltdrja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait,

e a konyvtar gyljtékorének alakitdsat meghatarozza az iskola szerkezete és profilja,
nevelési és oktatasi célja, valamint helyi tanterve €s tantargyi kovetelményrendszere,

e az iskola konyvtaranak feladata, hogy az allomany tegye lehetdvé az adott szakteriilet
ismeretanyagénak elsajatitasat alap-és kozépfokon, valamint az oktato-neveld munka
soran felmeriild igények helyi kielégitését.

Fo- ¢és mellékgyiijtokor

Fogytlijtokor

Az iskolai konyvtar fogylijtokorébe tartoznak a hasznalt tantargyi programok tankonyvei, a
tantervben ¢és tankonyvekben felsorolt hazi, és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz
kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom, a kézikonyvek, az oérdkon és az egyéni
vagy kiscsoportos tanulds soran hasznalt szemléltetdanyagok, a tanarok alapvetd pedagdgiai
szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok €s az alkalmazott tantargyi programok tanari
segédkonyvei.

A mellékgytiijtokor a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a tananyagon tilmutato, ill. a
konyvtar kevésbé hangstlyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok.
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A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytijti

1. Kényvek
1.1. Kézikonyvek

altalanos lexikonok ¢és enciklopédiak teljességgel (1-1 pld.)

a kereskedelem, a ruhaipar, a faipar, az épit6ipar, a miiszaki teriilet, a
kornyezetvédelem, a vegyipar €s a hozza kapcsolodo tudomanyok segédkonyvei
teljességgel (1-2 pld.)

a tantargyakhoz kapcsolodoé (rész)tudomanyok segédkonyvei teljességgel valogatva
(1-2 pld.)

az egyéb tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet
Osszefoglaloi teljességre torekedve (1-1 pld.)

egy- és tobbnyelvii szétarak 10-15 példanyban

fogalomgytjtemények valogatva (1-2 pld.)

atlaszok, adattarak valogatva (1-1 pld.)

1.2. Ismeretk6zl6 mivek

az érettségi €s a szakmai vizsga kdvetelményrendszerének megfeleld ismeretterjesztd
irodalom teljességgel (a szaktandrok altal jelzett példanyszamban) a tobbi oktatott
tantargyhoz kapcsolddo ismeretterjesztd miivek teljességre torekedve (1-2 pld.)

az egyes tantargyak kiegészitd irodalma (pl. miivészettorténet, mitologia, vallasok)
valogatva (1-2 pld.)

a kereskedelem, a ruhaipar, a faipar, az épitdipar, a muszaki teriilet, a
kornyezetvédelem, a vegyipar és a hozza kapcsolddo tudomanyok ismeretkdzld miivei
teljességgel (1-2 pld.)

a versenyekre val6 felkésziilést segitd kiadvanyok valogatva (1-2 pld.)

a felvételi vizsgakra valo felkésziilést segité miivek valogatva (1-2 pld.)

a tudomanyok és miivészetek nagy alakjairol szolo életrajzok, monografiak, miivészeti
albumok valogatva (1-1 pld.)

az iskoléban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznéalhat6 idegen nyelvii segédletek
valogatva (kozepes pldsz.)

az egyéni érdeklddéshez kapcsolodo ismeretterjeszté miivek (pl. csillagaszat,
els6segélynyujtas, informatika, sport) er6sen valogatva (1-1pld.)

helytorténeti és helyismereti kiadvanyok, térképek teljességre torekedve (1-1pld.)

1.3. Szépirodalom (az érettségi kovetelményeinek megfelelden)

a szakgimnaziumban ¢€s a szakkozépiskoldban megjeldlt hazi és ajanlott olvasméanyok
10-15 példanyban

a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miivei €s gyiijteményes kotetei teljességre
torekedve (1-3 pld.)

a magyar ¢és a kiilfoldi népkoltészet antologiai teljességre torekedve (1-2 pld.)

a magyar ¢és a kiilfoldi lira reprezentans alkotoi teljességre torekedve (1-2 pld.)
ifjasagi, életrajzi, torténelmi és fantasztikus regények erésen valogatva (1-1 pld.)
kortars magyar ¢és kiilfoldi szerzok miivei valogatva (1-1 pld.)
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1.4. Pedagogiai szakirodalom

e pedagobgiai, pszicholdgiai és szociologiai lexikonok, enciklopédiak,
fogalomgytijtemények, dsszefoglalok, dokumentumgyiijtemények 1-2 példanyban

e apedagdgiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi célok megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom (moddszertani tanulméanyok) 1-1 példanyban

o aszemélyiségformalas egyes teriileteivel, a csalad €s az iskola kapcsolataval
foglalkoz6 munkak 1-1 példanyban

e amiveltségi teriiletek mdodszertani segédkonyvei 1-1 példanyban

e atehetséggondozas és a felzarkoztatds modszertani irodalma 1-1 példanyban

e az oktatési intézmények tajékoztatoi 1-1 példanyban

e aziskola torténetével foglalkoz6, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumok 1-1
példanyban

1.5. Konyvtari szakirodalom (1-1 pld.)

a kurrens ¢és retrospektiv jellegili tajékozodasi segédletek

a konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait, szabalyzatait tartalmaz6 segédletek
a konyvtartani 6sszefoglalok

konyvtariigyi jogszabalyok, irdnyelvek

a konyvtarhasznalattan mddszertani segédletei

az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

1.6. Hivatali segédkonyvek (1-1 pld.)

Az iskola
e iranyitasaval,
e igazgatisaval,
e gazdalkodasaval,
e ligyvitelével,
e munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogi €s szabalygylijtemények.

1.7. Kéziratok (1-1 pld.)

Ide tartoznak:
e aziskola pedagogiai dokumentacioi (pedagogiai program, az egyes tantargyak
tantervei),

e palyazati munkdk (tanari és tanuloi),
e iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja,
e iskolai Ujsag dokumentacioi.

1.8. Tartos tankonyvek (15-30 pld.)
e atanitott tantargyakhoz hasznalt tankonyvek
o feladat- és szoveggylijtemények
o f0ldrajzi és torténelmi atlaszok

2. Audiovizualis dokumentumok
e atanorakon valo szemléltetéshez alkalmas audio- és videokazettak, CD-k, CD-ROM-
ok, DVD-k, oktatocsomagok
e az 0nalld ismeretszerzéshez hasznalhat6 CD-ROM-ok, DVD-k
e aziskolai eseményeket megorokité CD-k, DVD-k
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3. Ujsagok, folydiratok
e napilapok
pedagogiai, tantargy-metodikai szaklapok
a tananyag kiegészitését szolgald lapok
a tovabbi tajékozodashoz sziikséges ismeretterjesztd heti- és havilapok
az intézményvezetéshez sziikséges kozlonyok, folyodiratok.

Sziikséges fejlesztések

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi ¢és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idGészak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Az éllomanyalakitas szerves része a tervszerl és rendszeres selejtezés. Az elrongalodott, az
elavult tartalm® ¢és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gylijteni az
allomanybol.
Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha

e megvaltozik a tanterv,

e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,

e az ajandékozas nem felel meg a gytijtokori elveknek,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Az id6leges nyilvantartasban keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket dtmeneti
idotartamra / legfeljebb 3 évre/ szerez be.
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2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Baranya Megyei SZC Komléi Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium konyvtara
korlatozottan nyilvanos konyvtar. Gytlijteményével, szolgaltatasaival, eszkozeivel az iskola
igényeit szolgalja.

I. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Gylijteményét €s szolgaltatdsait az
iskola tanuloi, oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozéi vehetik igénybe, amennyiben a
konyvtarhasznalati szabalyokat elfogadjak és betartjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas ingyenes, a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.

A tanuloi jogviszony €s a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan engedélyezhetd.

II. A konyvtar szolgéltatasai és azok igénybevételének szabalyai

1. Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o kézikdnyvtari konyvek
o folyoiratok
e audiovizualis és elektronikus dokumentumok
A konyvtari dokumentumok helyben hasznélatat beiratkozés nélkiil is igénybe lehet venni.

2. Kolesonzés

e A konyvtar dllomanyabol csak beiratkozott olvasé kdlcsondzhet.

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével
lehet kivinni.

e A kolesonzési nyilvantartas osztalyonként, illetve a felndtteké kiilon fiizetbe névsor
szerint torténik.

e A dokumentumokat kikdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel lehet. Az atvételt a kolcsonzd aldirasaval hitelesiti.

e A kolcsonzési id6 3 hét, amelyet meg lehet hosszabbitani.

e A kolcsondzheté dokumentumok szama: 1-3 db. Kivétel ezen szabaly alol a
téritésmentességben részesiild tanuldk részére kolcsonzott tankonyvek kdlesonzése.

e A téritésmentességben részesiildé didkok 4ltal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a Konyvtari SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

e Az oktatok a tanitdshoz és az esetleges tanulméanyaikhoz sziikséges dokumentumokat
a sziikséges idore kolcsonozhetik ki. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.

e A tanitasi év végén, illetve az iskoldbdl torténd végleges tavozas eldtt a konyvtari
tartozasokat rendezni kell.

e A tanév kozben és a tanuldi jogviszony megsziinése miatt tdvozok az iskolai konyvtar
felé fennall6 tartozasukat kotelesek rendezni legkésébb az utolsé tanitasi napjukon. A
tartozasok rendezését a konyvtaros leszamolasi lapon aldirasaval igazolja. Fennallo,
rendezetlen konyvtari tartozasok tekintetében a tovabbiakban a polgari jog altalanos
szabdlyai az iranyadoéak.

e Az elveszett vagy erésen megrongdlt dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan példannyal potolni, vagy az értékét megtériteni.

58



e A konyvtari raktari rend meg0Orzése érdekében a polcrdl leemelt konyvet a helyére kell
visszatenni vagy az asztalon hagyni.

3. Csoportos hasznalat
Az osztalyoknak, tanuldcsoportoknak, szakkoroknek az oktatok, osztalyfonokok a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

4. Egyéb szolgéltatasok
Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6é versenyekhez, iskolai iinnepélyekhez sziikséges
irodalomkutatést, esetenként témafigyelést, onalld irodalomkutatést is végez.

Kozremiikodik a konyvtarhaszndlatra éplild tanitdsi orak, tanordn kiviili foglalkozéasok
rendszerének kialakitasdban, elokészitésében, megtartasaban.

Az iskola gylijteményében megtaldlhatdé dokumentumokrol - a meglévd jogszabalyok
figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtaros-tanar.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobakban.
A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk,
akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, és az atvett dlloményt nem
kolesonozhetik.
A konyvtaros informécioszolgaltatist nyajt a tanitds-tanulds folyamatdban felmeriilt
problémak megoldasdhoz, valamint a konyvtari rendszerrdl és szolgaltatasairol.
Az informécioszolgaltatas alapja:

e akonyvtar sajat gylijteménye,

e mas konyvtarak adatbazisai.

I11. A konyvtar nyitva tartasa
A konyvtar szolgaltatdsai a nyitva tartasi idoben vehetdk igénybe:

Székhely:

kedd: 7.45-14.45
cstitortok: 12.00 — 14.45
péntek: 7.45-14.00
Telephely:

hétfo 7.45 - 14.45
szerda 7.45-14.45

csiitortok 7.45-11.00
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IV. A konyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatomunka helye. Ez mindenkitdl megfelel0 magatartast
kovetel:

e az iskolai konyvtarban olvasok kizarélag a konyvtaros jelenlétében tartdzkodhatnak,

e akonyvtarban folydo munkahoz sziikséges a csend megtartasa,

e akabatokat ¢s taskakat nem szabad a polcok kdzé vinni,

e amobiltelefont csak kikapcsolva, ill. lenémitva lehet behozni,

e minden olvasonak kdotelessége vigyazni a konyvek, folyodiratok épségére €és a konyvtar

rendjére és tisztasagara.

A 9. osztalyban a tanulok konyvtarbemutatd ora keretében megismerik a konyvtarhasznalat
szabalyait, és ezzel ennek betartasa rajuk nézve kotelezové valik.
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3. szamu melléklet
A katalogus szerkesztési szabalyzata
A konyvtari alloméany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloményanak rendezése folyamatos. A konyvtari katalogust 2005 elott
mar nem fejlesztették, igy a katalogus nem hasznalhato.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra

A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

Ha az iskola koltségvetése engedi, szeretnék beszerezni egy integralt konyvtari rendszert,
mellyel megoldddna az allomany feltardsa és visszakereshetdsége.
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4. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések a téritésmentes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 1431/2019. (VIL. 26.) Korm. hatdrozat a tankonyvellatds finanszirozasanak és az
allami tankonyvfejlesztés folyamatanak hossza tava biztositasaval kapcsolatos
kormanyzati allasfoglalasrol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felillvizsgdl ¢és frissit. Az Oktatdsi Hivatal oldalan elérhetd tankonyvjegyzékbdl
(https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/kir_tkv_jegyzek) lehet
kivalasztani a tankonyveket.

2. Az intézmény a kovetkezd moddon tesz eleget a téritésmentes tankonyvi ellatés
kotelezettségének:

e tankonyvkolcsonzéssel,
e hasznalt tankonyvek kdlcsonzésével,
e az dllami normativa felhasznalasaval biztositja.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabdlyok alapjan
hasznaljédk. A téritésmentes tankonyvi ellatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben a
téritésmentes tankonyvi ellatas révén kapott tankonyvet a tanuldé nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és
visszaadasara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elétt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/kir_tkv_jegyzek

Minta 10. A-B Tankényvigénylés a 2020/2021. tanévre TERITESMENTES

Tisztelt Sziild! Kedves Didkok!

A jelenlegei helyzetben a tankonyvrendelést elektronikus formaban, kitoltve kell visszakiildeni a konyvtarpszckomlo@gmail.com e-mail cimre!
Kérem, hogy az alabbi tankonyvlistan szerepld konyvek megrendelésérdl legyen szives nyilatkozni!

Amennyiben a tankonyvet kéri, akkor a rendelt példany oszlopba egy X-t irjon, ha nem kéri, akkor huzza ki a rendelt példany oszlopban.
A didkok téritésmentes tankonyvellatasat konyvtari konyvek (4j és hasznalt) kdlcsonzésével tudjuk biztositani.

A tanul6 neve:

Oktatasi azonositdja:

Lakeim:

Edesanyja lanykori neve:

Nyelv (angol vagy német):

Agazat:
. Raktari . s 0 Rendelt
Tantargy szAm Cim Kiado Ar (Ft) példdny
. NT-0020/2 Szines irodalom 10. OH 1700
Magyar irodalom OH
NT-0021/2 Irodalmi szoveggylijtemény 10. 995
OH
NT-17237 M. nyelv és komm. 10. tk. 790
Magyar nyelv OH
NT-17237/M M. nyelv és komm. 10. mf. 640
Torténelem NT-17242/1 Torténelem 10. k. OH 1000
OH
. FI-503011001/1 Matematika 10., 1. kotet 400
Matematika OH
FI-503011002/1 Matematika 10., 2. kotet 400
Angol nyelv EK-Pioneer05 Pioneer Pre-Intermediate Students Material MM Publications 1800
EK-Pioneer06 | pjoneer Pre-Intermediate Workbook (with cD) | MM Publications 2324
Informatika dgazat TM-11205 C# programozasi segédlet és munkafiizet Miszaki 1690
Syocidlis daazat MK-6607 Els6segélynytitis - els§ ellatas Miiszaki 3400
zoctalls agaza MK-6612 Pszichologia Miiszaki 3390
Kozlekedés, szallitmanyozas és KR-381 Raktarozasi ismeretek KIT 3050
logisztika agazat
gisziika agaz KR-385 Logisztikai feladatgyiijtemény KIT 2650
Datum: 2020. Sziilé/gondviseld alairasa:

Datum: 2020. A tankdnyveket atvettem:



mailto:konyvtarpszckomlo@gmail.com

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon leltarkonyvben, ,,Tartds tankonyvek” elnevezéssel, TK jeloléssel
kezeli a tankonyvellatas biztositdsahoz sziikséges konyvtari, tanari tartds tankonyveket.

A tanari tankonyvek, munkafiizetek, munkatankdnyvek és egyéb segédeszkdzok konyvtari
nyilvantartasba keriilnek.

Brostura nyilvantartasba keriilnek a tanulok tankonyvei, kivéve a munkaflizetek ¢és
munkatankdnyvek (nyelvkonyvek), ezek a tanuldk sajat tulajdonaba keriilnek, az egyéni
tankonyvrendeléses adatlapon szerepelnek.

5. Kartérités

A tanul6 a téritésmentesen kapott tankonyvet (tartoés tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb hdrom/négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-0s,

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s,
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanul6, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A megrongalt vagy elvesztett tankonyvet a tanuld kdteles megtériteni. A visszafizetés mértéke
az értékcsokkenés figyelembevételével keriil kiszamlazasra.



1. Melléklet: munkakori leiras oktato

OKTATO MUNKAKORI LEIRASA

Munkahely megnevezése: Baranya Megyei Szakképzési Centrum Koml6i Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium — 7300 Komld, V4jariskola u. 1.

A munkakort bet6lté neve:

Munkakér: oktato

FEOR: 2421

A munkakorre vonatkozo legfontosabb el6irasok:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
SZMSZ

Héazirend

Szakmai Program

Tanév rendje
Eves Munkaterv

Teljes munkaid6: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: heti 32 ora

Kotelez6 tanitasi ora: aktualis tantargyfelosztas szerint

A munkakornek utasitast ado munkakorok: igazgato, igazgatdhelyettesek

Oktatoi, szakmai munkajat a szakmai munkakdzosség-vezetdje segiti és az intézményvezetéssel
kozosen ellendrzi.

A munkakor célja

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakor tartalma

Az oktatok napi tevékenységéhez kapcsolodo feladatai:

e atanitasi ordkra valo felkésziilés

e atanitasi orak rendjének, fegyelmének, szakszertiségének biztositasa

e tanorai ¢és tandran kiviili oktatd, nevel6 munkajat a torvények (Szkt., rendeletek Szkr.,
programtervek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Szakmai Program, SZMSZ,
Hazirend) leirtak szerint kell végeznie. Ennek megfeleléen ismeri, betartja és betartatja a
Hazirend, az SzMSz, a Szakmai Program és egyéb szabalyzatok, eljarasrendek, intézkedési
tervek eldirasait

o atanulok irasbeli és szobeli munkainak elokészitése, javitasa, értékelése

e a tandrakhoz, osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi tevékenységekhez kapcsolodo
dokumentumok elkészitése

e a munkakdréhez kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatasa, kiilonds tekintettel a pontos €s
naprakész naplovezetés, érdemjegyek beirasa, és a tanorai hianyzasok regisztralasa

e ¢rettségi, szakmai, kiilonbdzeti, javito, osztalyozod, potlo, agazati alapvizsgak lebonyolitasa

e projektek megtervezése, a tanuldi projekt csoportok munkajanak segitése, ellendrzése,
értéekelése



e projektek Osszeallitasa, egyéb tanitdsi segédletek elOkészitése, hasznalata, rendbetétele, a
taneszkozok bovitése

e dolgozatok, tanulminyi versenyek Osszeallitisa ¢és értékelése, tanulméanyi versenyek
lebonyolitasa

o tehetséggondozas, a tanulok képesség kibontakoztatdsival, fejlesztésével, felzarkdztatasdval
kapcsolatos feladatok

o szakkorok, sportkdrok, korrepetalasok, fejlesztd foglalkozasok tartasa

e a kiilonleges bandsmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szakemberek
bevonasaval

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken, iskolai rendezvényeken

e osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, diakonkormanyzatot segitd, az ifjusadgvédelemmel,
kozosségi szolgalattal, intézményi mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasa

o atanulok és sziilok érdemi tajékoztatasa, sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa

o részvétel oktatotestiileti, munkak6zosségi értekezleteken, megbeszéléseken

o részvétel tovabbképzéseken, onképzés

e a tanulok feliigyelete a tanitdsi ordk sziinetében, oktatasi-, kulturalis-, sport- és egyéb
rendezvényeken az aktualisan meghatarozott rend szerint

e az iskolai tradiciokhoz tartozd, a tanév munkarendjében tervezett iskolai iinnepélyek,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvények, tanulmanyi kirandulasok
szervezése

o iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel

e tanitds nélkiili munkanapon az elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

o iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo aktiv kozremiikodés

o leltarozas, az iskola vagyonanak védelme, szertdrrendezés, a szakleltarak és szaktantermek
rendben tartdsa

e tananyagfejlesztés

e hivatali titkok megorzése

Altaldanos szakmai feladatok

Az oktato kotelessége, hogy

- A kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképz6 intézményben
nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a szakképzO intézmény
dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

- A tanul¢ testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskort tanuld esetén a kiskorti tanuld térvényes
képviseloje - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

- A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja, azaz
négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben vesz részt. Koveti a megfeleld szaktudomany
clorehaladasat, fejleszti oktatdoi modszereit, részt vesz tovabbképzési, felkészitd, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutaté tanitasokon.

- A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

- A tanuld, a kiskoru tanulo térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad

- Az oktatot magara vonatkozoan elfogadja, hogy az igazgatdé haromévente a szakképzésért felelds
miniszter altal javasolt és a szakképz6 intézményre az alapjan helyben kialakitott modszertan szerint
értékeli.



- Az oktat6i testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban és értékelésében, gyakorolja az
oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat.

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja a tanulok, illetve a képzésben részt vevé személy emberi
méltdsagat és jogait.

- Munk3ja soran gondoskodik a tanulok testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl.

- Iskolai és iskolan kiviili tevékenységével az oktaté etika betartdsaval erdsiti az iskola jo hirnevét.

- Elosegiti az iskola targyi eszkozeinek megdvasat, a szép és tiszta kornyezet kialakitidsat és az
energiatakarékos miikodtetést.

- Akadélyoztatisa esetén idoben tdjékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okarol, varhato
iddtartamarol.

- Hataridore elvégzi a szakmai programban meghatarozott munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato
¢s az igazgato-helyettesek megbizzak.

- Felelosséggel ellatja az elGirt helyettesitéseket, és a tanulok feliigyeletét (tanoérak, tandran kiviili
foglalkozasok, o6rakozi sziinetek, tanitas eldtti, utani és rendezvényi iigyeletek)

- Az iskolai munkatervben rogzitett programokon (oktatdi értekezletek, iinnepélyek, tanulmanyi
kirandulas, sziildi értekezletek, fogadoorak, vizsgak, versenyek stb.) kotelezben részt vesz.

- Elozetes egyeztetés alapjan lehetdséget biztosit a sziilokkel vald konzultaciora.

- A munkakozdsség tagjaival konstruktiv munkakapcsolatot épit ki.

- A tantargyfelosztasban, orarendben rogzitett orait megtartja, sziikség esetén helyettesitést 1at el.

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

- Segiti a hatranyos helyzetben 1évo tanulo felzarkozasat tanuldtarsaihoz.

- A tanuldk teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen értékeli,
dokumentalja: a tanulo teljesitményét, elémenetelét tanitasi év kozben rendszeresen érdemjeggyel
értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti. Az érdemjegyekrdl a tanulot és a
kiskora tanul6 sziil6jét rendszeresen értesiti.

- A dolgozatok kijavitasat lehet6ség szerint a soron kovetkezd orara, del legkésobb két héten beliil
elvégzi, a kijavitott dolgozatot a tanuldnak megmutatja, a témazard dolgozatokat a tanév végéig
megoOrzi. A szdbeli szamonkérés eredményét a tanuldval a helyszinen azonnal kozli.

- Sziikség esetén kozremiikddik gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fegyelmi
eljarasban.

A munkakor kapcsolatai

Az oktatotestiilet tagjaként elésegiti a j0 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart a
kollégakkal, tanulokkal, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskolaban a nem a szakmaialapfeladat-
ellatassal 0sszefiiggd feladat ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott személyekkel.

A munkakorhoz tartozo felelosség
Személyesen felelds a felligyeletére bizott tanulok testi, érzelmi épségéért, kijeldlt tanuldcsoportjaban
a szakmai program kovetelményeinek megvalositasaért, az egyenld banasmodért.

Felelosségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére tortndé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért.
- A munkatarsak és tanulok jogainak megsértéséért.

- Az atvett eszkdzokért, a vagyonbiztonsag és higiénia veszélyeztetéséért.



Jogkor, hataskor

Gyakorolja az oktatotestiilet tagjdnak és az oktatoknak biztositott jogokat, hataskore az altala vezetett
tanulocsoportra terjed ki.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Az esetleges valtozasok miatt pedig alkalomszeriien at kell dolgozni minden munkakari leirast.
A moédositasok korrigalasa utan az ij munkakori leirast a dolgozonak 1ijbol at kell adni, és ismét
hatarozatlan/hatarozott (szerz6déstol fiiggéen) ideig marad érvényben.

Komlo, 2021. 06.01.

intézményvezeto

A fenti munkakori leirast elolvastam és magamra kotelez6 érvényilinek tartom.

Komlé. 2021. 06.01.

munkavallal6



2.

Melléklet: Munkakori leiras kollégiumi nevel6

KOLLEGIUMI NEVELO MUNKAKORI LEIRASA

Munkahely megnevezése: Baranya Megyei Szakképzési Centrum Komléi Technikum, Szakképzo
Iskola és Kollégium — 7300 Komld, V4jariskola u. 1.

A munkakort betolté neve:
Munkakér: oktatd/kollégiumi nevelStanar
FEOR: 2421

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol
SZMSZ
Hazirend

Szakmai Program
Tanév rendje
Eves Munkaterv

Teljes munkaidé: heti 40 6ra

Kotott munkaidd: heti 30 ora

Kotelezo tanitasi éra: aktualis tantargyfelosztas szerint

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgato, igazgatohelyettesek

A munkakor célja

A szakképzési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakor tartalma

Az oktatok napi tevékenységéhez kapcsolodo feladatai:

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket. A tanulot testi és lelki
fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.

Tanorai és tanoran kiviili oktatd, neveld munkajat a torvények (Szkt., rendeletek Szkr.,
programtervek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Szakmai Program, SZMSZ,
Hazirend) leirtak szerint kell végeznie. Ennek megfeleléen ismeri, betartja és betartatja a
Hazirend, az SZMSZ, a Szakmai Program és egyéb szabalyzatok, eljarasrendek, intézkedési
tervek eldirasait.

Végzi a kiilonbozo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioju, szocializaltsagu, kultiraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a
tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

Munkaja soran példat mutat kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetOség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

A munkakoéréhez kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatasa, kiilonos tekintettel a pontos és
naprakész naplovezetés, hianyzasok regisztralasa.

Projektek Osszeallitasa, egyéb tanitasi segédletek elokészitése, hasznalata, rendbetétele, a
taneszkdzok bovitése.



o Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

e Segiti a specidlis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel nekik.

o Szakkorok, sportkdrok, korrepetalasok, fejlesztd foglalkozasok tartasa.

e A tanulok és sziilok érdemi tajékoztatésa.

e Tajékoztatja az igazgatot, sziilot, a megfeleld hatosagokat, ha a tanuld a kollégiumbol tobb
alkalommal igazolatlanul tavol marad, ha indokoltnak tartja valamely tanuldé nevelési
tanacsadason, illetve szakértdi és rehabiliticios vizsgalaton vald részvételét.

o Részvétel oktatotestiileti, munkakozosségi ertekezleteken, megbeszéléseken valamint
tovabbképzéseken, onképzés.

e Az iskolai tradiciokhoz tartozo, a tanév munkarendjében tervezett iskolai {linnepélyek,
tanulmanyi, kulturalis, sport- vagy egyéb iskolai rendezvények, tanulmanyi kirdndulasok
szervezése.

e Tanitas nélkiili munkanapon az elrendelt szakmai jellegii munkavégzés.

o Iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo aktiv kozremiikodés.

e Leltarozas, az iskola vagyonanak védelme, szobarendezés, szobak és a kollégiumhoz tartozo
helységek rendben tartasa.

o Egyiittmiikodik az iskola pszicholoégusaval, a tanuld osztalyfénokével, a gyermekjoléti
szolgalattal.

o Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalataval, segitik a védono és az orvos munkajat.

e Hivatali titkok megdrzése.

Altaldanos szakmai feladatok

Az oktato kotelessége, hogy

- A kiskoru tanulod torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzo intézményben
nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a szakképzd intézmény
dontéseirdl, a tanul6 tanulmanyait érintd lehetoségekrol.

- A tanul¢ testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatiasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskort tanuld esetén a kiskoru tanuld torvényes
képviseldje - és sziikség esetén mas szakemberek - bevonasaval.

- A szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés soran a tajékoztatast és az ismereteket targyilagosan és
tobboldaltian nyujtsa.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitja, azaz
négyévenként legalabb hatvan o6ra tovabbképzésben vesz részt. Koveti a megfelelé szaktudomany
elérehaladasat, fejleszti oktatdoi modszereit, részt vesz tovabbképzeési, felkészitd, szakmodszertani
rendezvényeken, bemutatd tanitasokon.

- A tanulok, illetve a képzésben részt vevo személyek fejlodését figyelemmel kiséri és eldsegiti.

- A tanuld, a kiskort tanuld térvényes képviselGje, illetve a képzésben részt vevo személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad.

- Az oktaté magara vonatkozoan elfogadja, hogy az igazgatd haromévente a szakképzésért felelds
miniszter altal javasolt és a szakképz6 intézményre az alapjan helyben kialakitott mdédszertan szerint
értékeli.

- Az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjdnak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja az
oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat.

- Tevékenysége soran tiszteletben tartja a tanulok, illetve a képzésben részt vevd személy emberi
méltosagat és jogait.

- Munkaja soran gondoskodik a tanulok testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérol.

- Iskolai és iskolan kiviili tevékenységével az oktato etika betartasaval erdsiti az iskola jo hirnevét.



- Elosegiti az iskola targyi eszkozeinek megdvasat, a szép és tiszta kornyezet kialakitidsat és az
energiatakarékos miikodtetést.

- Akadélyoztatisa esetén idOben tdjékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okarol, varhato
iddtartamarol.

- Hataridore elvégzi a szakmai programban meghatarozott munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato
¢s az igazgato-helyettesek megbizzak.

- Elézetes egyeztetés alapjan lehetdséget biztosit a sziilokkel valo konzultaciora.
- Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz.

- Sziikség esetén kozremiikodik gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fegyelmi
eljarasban.

A munkakor kapcsolatai

Az oktatotestiilet tagjaként eldsegiti a j06 munkahelyi 1égkor kialakulasat, munkakapcsolatot tart a
kollégakkal, tanulokkal, sziilokkel, munkakozosségekkel és az iskolaban a nem a szakmai alapfeladat-
ellatassal 0sszefiiggo feladat ellatasara létesitett munkakdrben foglalkoztatott személyekkel.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Személyesen felelOs a feliigyeletére bizott tanuldk testi, érzelmi épségéért, kijeldlt tanuldcsoportjaban
a szakmai program kdvetelményeinek megvalositasaért, az egyenld banasmodért.

Felelosségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére tortné elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg megsértéséért.
- A munkatarsak és tanulok jogainak megsértéséért.
- Az atvett eszkdzokért, és a vagyonbiztonsag €s higiénia veszélyeztetéséért.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az oktatotestiilet tagjanak és az oktatoknak biztositott jogokat, hataskdre az altala vezetett
tanulocsoportra terjed ki.

Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese
megbizza.

Az esetleges valtozasok miatt pedig alkalomszeriien at kell dolgozni minden munkakéri leirast.
A médositasok korrigaldsa utan az ij munkakori leirast a dolgozonak ujbdl at kell adni, és ismét
hatirozatlan/hatirozott (szerz6déstél fiiggden) ideig marad érvényben.

Komlo, 2021. 06.01.

intézményvezetod
A fenti munkakori leirdst elolvastam és magamra kotelezo érvénylinek tartom.
Komlo, 2021. 06.01.

munkavallalo



Zaro rendelkezések

Az SZMSZ jelen valtozatat a didkdnkorméanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta, az
oktatdi testiilet a 2021. junius 1-én valamint 2021.junius 30-an tartott értekezletén megismerte
és elfogadta.

Koml6,2021.06.30.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a didkénkormanyzat megismerte, véleményezte, a
véltoztatasokkal egyetértve azt elfogadéasrajavsolja.

Koml6,2021.06.15. Didkonkorményzat képviselGje

Koml6,2021.06.30.



JOVAHAGYASI ZARADEK

A Baranya Megyei SZC Komléi Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jdévahagyom:

Pécs, 2021.07.01.

................

Metzger Tibo
kancellar

Rittlinger Zolt
féigazgatod



