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I. MODOSITASOK JEGYZEKE HIBA! A KONYVIJELZO NEM LETEZIK.

1. AZ ADATKEZELO........... HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.



I1l.  ALTALANOS RENDELKEZESEKHIBA! A KONYVIELZO NEM

LETEZIK.
1. Az adatkezelési szabalyzat célja, hatdlya ........ Hiba! A kényvjelzd nem létezik.
2. Jovahagyas és feliilvizsgalat..............c............ Hiba! A kényvjelzé nem létezik.
3. Felelosség és jelentés.............cccoovvivviiiiininnnn, Hiba! A konyvjelzo nem létezik.
4. A Szabdlyzat alapjat képezo jogszabalyok....... Hiba! A konyvjelzo nem létezik.
IV. ERTELMEZO RENDELKEZESEK,
FOGALOMMEGHATAROZASOKHIBA! A KONYVJELZO NEM
LETEZIK.

V.ADATKEZELORE ES ADATKEZELESRE VONATKOZO
SZABALYOK, ALAPELVEK.. HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.

1. ALAPELVEK......ccooiiii e Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

2. A SZEMELYES ADATOK KULONLEGES KATEGORIAINAK KEZELESE
......................................................................... Hiba! A konyvjelzo nem létezik.

3. ERINTETTI JOGOK ........oeevevrierrrrerrirnnnn, Hiba! A konyvjelzo nem létezik.
Az érintettet a GDPR szerint az alabbi jogok illetik meg.Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

VI. A FOGLALKOZTATOTTAKRA VONATKOZO ADATKEZELES
HIBA! A KONYVIELZO NEM LETEZIK.

1. A kozalkalmazottakkal kapcsolatos adatkezelésHiba! A  konyvjelzd nem
létezik.

A Centrum csak kivételes esetben és jogszabalyi kotelezettség alapjan adja

at az érintett személyes adatait egyéb allami szervek, hatésagok -

igy kulonosen birdsag, tigyészség, nyomozd hatdsag és

szabalysértési hatdsag, Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsag Hat6sag — szamara.Hiba! A konyvjelzé nem
létezik.

2. Az oraadoi statusban pedagogiai szakfeladatot végzo személyekre vonatkozo
AAALREZEIES ..o, Hiba! A konyvjelzd nem létezik.
Az 6raaddi statusban pedagdégiai szakfeladatot végzd személyek esetében
a kovetkez6 adatokat kell az intézményben nyilvantartani: Hiba!

A konyvjelzé nem létezik.
Az intézmény az 6raaddk adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t
évigkezeli.......ccooviniiiiiii, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

3. Munkaviszonnyal osszefiiggd adatkezelések .... Hiba! A konyvjelzd nem létezik.
A Centrum csak kivételes esetben és jogszabalyi kotelezettség alapjan adja

at az érintett személyes adatait allami szervek, hatdsagok - igy

kiilondsen birdsag, iigyészség, nyomozo hatdsag és szabalysértési



hatésag, Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag -

LY/ 11 ) - TSP Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

Specidlis  rendelkezések a  foglalkoztatottakra  vonatkozd  adatkezelések

vonatkozasaban ..........cccccevvvieiiieniiieeniieeens Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

Egyéb Adatkezelési miiveletek a foglalkoztatottak vonatkozasabanHiba! A
konyvjelzo nem létezik.

A AlASPAlYAZAtOK .......cvocveeceereereie e, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A Centrum csak kivételes esetben és jogszabalyi kotelezettség alapjan adja
at az érintett személyes adatait allami szervek, hatdsagok - igy
kilénosen birdsag, ligyészség, nyomozd hatdsag és szabalysértési
hat6sag, Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag -
SZAMAT ... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

Az adatkezelésrdl a tajékoztatast az Adatkezel6 az érintettek szamara e-
mailben megkiildott adatvédelmi tajékoztaton keresztiil
biztositja, amelynek részét képezi a jelen szabalyzat melléklete
szerinti a hozzajarul6 nyilatkozat.Hiba! A  konyvjelz6 nem
létezik.

B. Alkalmassagi vizsgalatok............cccocevenirnnn. Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

A foglalkoztatottal szemben csak olyan alkalmassagi vizsgalat
alkalmazhatd, amelyet a foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozé
szabaly ir eld, vagy amely foglalkoztatasi jogviszonyra vonatkozo
szabalyban meghatarozott jog gyakorlasa, Kkotelezettség
teljesitése érdekében sziikséges..Hiba! A kényvjelzé nem létezik.

A vizsgalat el6tt részletesen tajékoztatni kell a foglalkoztatottakat tébbek
kozott arrodl, hogy az alkalmassagi vizsgalat milyen készség,
képesség felmérésére iranyul, a vizsgalat milyen eszkozzel,
modszerrel torténik. Amennyiben jogszabaly irja el§ a vizsgalat
elvégzését, akkor tajékoztatni kell a foglalkoztatottakat a
jogszabaly cimérdl és a pontos jogszabalyhelyrdl is.Hiba! A
konyvjelzé nem létezik.

A munkaalkalmassagra iranyulé vizsgalatokat a munkaltaté mind a
munkaviszony létesitése el6tt, mind pedig a munkaviszony
fennallasa alatt kéri a foglalkoztatottaktol.Hiba! A konyvjelzé
nem létezik.

A kezelhetd személyes adatok kore: a munkakori alkalmassag ténye, és az
ehhez sziikséges feltételek........... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

Foglalkoztatasi jogviszony létesitése, fenntartasa, munkakor betoltése.
........................................................ Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

Avizsgalati eredményt a vizsgalt foglalkoztatott, illetve a vizsgalatot végz6
szakember ismerheti meg. A munkaltat6 csak azt az informaciét
kaphatja meg, hogy a vizsgalt személy a munkara alkalmas-e, vagy
sem, illetve milyen feltételek biztositanddék ehhez. A vizsgalat

VA

munkaltaté nem ismerheti meg. .Hiba! A konyvjelzé nem létezik.

C. Foglalkozas-egészségiigyi vizsgalat............. Hiba! A konyvjelz6 nem létezik.

D. A foglalkoztatottak egészségiligyi adatainak kezeléseHiba! A konyvjelz6 nem
létezik.

E. A munkaltatd altal a foglalkoztatottak rendelkezésére bocsatott eszkdzok

...................................................................... Hiba! A konyvjelzé nem létezik.



F. Adatkezelés fejlesztéspolitikai tamogatasok igénybevétele soranHibal A
konyvjelz6 nem létezik.

5. A foglalkoztatottak hozzdajarulasan alapulo adatkezelésHiba! A konyvjelzo
nem létezik.

VII. TANULOI ADATOK KEZELESEHIBA! A KONYVIJELZO NEM
LETEZIK.

1.  Tanuldi jogviszony létesitése és fenntartasa.... Hiba! A konyvjelzo nem létezik.

2. Tanulbszerzédés megkotése gyakorlati képzés megkotése céljabolHibal A
konyvjelzo nem létezik.

ADATNYILVANTARTASI RENDSZEREK BEMUTATASAHiba! A konyvjelzé nem
létezik.

3. A TANULO HOZZAJARULAS ALAPJAN TORTENO ADATKEZELESEK
......................................................................... Hiba! A kényvjelzo nem létezik.

4. ELEKTRONIKUS MEGFIGYELORENDSZER HASZNALATA A TANULOK
VONATKOZASABAN ......cvvvevvrererrernrnane, Hiba! A konyvjelzé nem létezik.
A tanulokkal kapcsolatos adatkezelésrol a tajékoztatast az Adatkezel6 az
érintettek szdmara a honlapon elhelyezett adatkezelési
tajékoztatéval, illetve a beiratkozaskor az adatkezelési
tajékoztaté atadasaval teszi meg. A beiratkozaskor a tanulo,
illetve kiskori esetében toérvényes képvisel6je alairasaval
igazolja, hogy az adatkezelési tajékoztatét megismerte. A
hozzajarulassal torténé adatkezelések esetében az adott tanév
kezdetén az osztalyfonok a torvényes képvisel6k elé tarja a
hozzajarulast, amely jelen szabalyzat mellékletét képezi.Hiba! A

konyvjelzé nem létezik.

5. Regisztracio a Szegedi Szakképzési Centrum rendezvényeireHibal A
konyvjelzo nem létezik.

VIIl. A SZEGEDI SZAKKEPZESI CENTRUM I’{ENDEZVENS{EI’ N
RESZT VEVO HARMADIK SZEMELYEKROL KESZULT FOTO ES
VIDEOFELVETEL ................... HIBA! A KONYVJELZO NEM LETEZIK.

IX. A KOZERDEKU VAGY AZ ADATKEZELORE RUHAZOTT
KOZHATALMI JOGOSITVANY GYAKORLASANAK KERETEBEN
VEGZETT FELADAT VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES

FELADATOKRA A CENTRUMMAL SZ'ERZ(")DES'ES
KAPCSOLATBAN ALLO MAGANSZEMELYEK ES EGYENI
VALLALKOZOK ....oovovove. HIBA! A KONYVIJELZO NEM LETEZIK.

X.A CENTRUMMAL NEM A KOZERDEKU VAGY AZ
ADATKEZELORE RUHAZOTT KOZHATALMI JOGOSITVANY



GYAKORLASANAK  KERETEBEN VEGZETT FELADAT
VEGREHAJTASAHOZ SZUKSEGES FELADATOKRA
SZERZODESES KAPCSOLATBAN ALLO MAGANSZEMELYEK ES
EGYENI VALLALKOZOK, MINT ALVALLALKOZOK
VONATKOZASABAN KEZELT ADATOKHIBA! A KONYVJELZO
NEM LETEZIK.

Xl. ADATKEZELES A SZERZODESEKBEN MEGJELOLT
KAPCSOLATTARTOK VONATKOZASABANHIBA! A KONYVJELZO
NEM LETEZIK.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat célja, jogi alapja,
hatalya

A 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.) 32.§ és a 12/2020. (11.7.)
Kormanyrendelet a szakképzésrol szold torvény végrehajtasardl (tovabbiakban: Szkr.) 95.§
foglalt felhatalmazas alapjan a Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzé Iskola oktatoi testiilete
a fOigazgato és a kancellar egyetértésével a kovetkezd Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot

fogadja el:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az intézmény muikddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza:

- mindazokat a kérdéseket, amelyeket a Szkt és az Szkr és egyéb jogszabalyok — az intézmény
szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak, tovabba
- a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével Osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet

jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban kell, illetve lehet szabalyozni.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az iskola dolgozoéira, tanuldira és mindazokra a

személyekre, akik belépnek az intézménybe.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az oktatdi testillet — az iskolai diakonkormanyzat

véleményének kikérésével, valamint a féigazgato és a kancellar egyetértésével — fogadja el.

1.2. Az intézmény alapadatai

1.2.1. Az intézmény elnevezése, székhelye, telephelyei
A fenntart6 neve: Szegedi Szakképzési Centrum
(OM azonosito: 203052)
Roviditett név: Szegedi SZC
Székhelye: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84—86.
Webcime: www.szakkepzesszeged.hu
E-mail cime: info@szakkepzesszeged.hu

A szakképz6 intézmény megnevezése, telephelyei

A szakképz6 intézmény
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hivatalos neve: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképz6 Iskola

Telephelye: 6723 Szeged, Jozsef Attila sgt. 120.

A szakképz6 inntézmény

telephelye: 6721 Szeged, Maros u. 42-44.

1.2.2. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapité szerv neve: Innovécios és Technologiai Minisztérium
Alapitoi jogkor gyakorloja: innovacios €s technoldgiai miniszter
Alapito székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.
Fenntart6 neve: innovacids és technoldgiai miniszter
Fenntart6 székhelye: 1011 Budapest, F6 utca 44-50.
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2. AZ INTEZMENY VEZETES| SZERKEZETE, A
VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS,
HATASKOROK ATRUHAZASA

2.1. A vezetok, az intézmény és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje, formdja, a vezetok kozotti

feladatmegosztas
2.1.1. A fenntarto és az intézmény kozotti kapcsolattartas rendje,
formdja

A hivatalos kommunikaciés forma a rendszeresen megtartott igazgatoi értekezletek, hivatalos
levelek, elektronikus levelezés és az interneten megosztott dokumentumok kezelése (drive
hasznalata).
Annak érdekében, hogy minden l1ényeges informacio eljusson intézményiinkhoz, részt vesziink
a foigazgatod, a kancellar és a szakmai fOigazgato-helyettes altal szervezett tajékoztatokon,
értekezleteken, rendezvényeken.
A személyes kapcsolattartas forumai:

eigazgatoi értekezlet, amelyen iskoldnkat az igazgatd képviseli, akadalyoztatdsa esetén

valamelyik helyettese;
e gazdasagi értekezlet: a gazdasagi csoportvezetd, igazgatd, valamint a gazdasagi teriileten

dolgoz6 munkatarsak vesznek részt.

2.1.2. Az intezmeny feladatai

Szakmai alapdokumentumban meghatarozott feladatok:

e technikumi szakmai oktatas,

e szakképzd iskolai szakmai oktatés,

e két tanitasi nyelvll technikumi oktatas,

e a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatésa,

e Arany Janos Kollégiumi-Szakkozépiskolai Programmal kapcsolatos feladatok,
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neveld-oktaté munkéhoz kapcsolddo, nem kdznevelési/szakképzési tevékenység,
tervezi és szervezi az Europai Unio6 pénziigyi alapjaibol és mas kiilfoldi, illetéleg hazai
alapokbol tamogatott egyes fejlesztési programok megvalositasa,

nyelvi el6készitd osztaly mitkodtetése;

ECDL vizsgaztatas,

diaksport, szabadiddsport biztositasa,

szakképzd iskolai nevelés-oktatds Kereskedelem (Kereskedelmi értékesit6) és
Turizmus-vendéglatas agazatban (Cukrasz, Szakacs, Pincér - vendégtéri szakember), a
technikumi nevelés-oktatasban a Kereskedelem (Keresked6 és webaruhazi technikus)
és a Turizmus-vendéglatas agazatokban (Szakacs szaktechnikus, Cukrasz
szaktechnikus, Vendégtéri szaktechnikus, Turisztikai technikus), kifuto agazatban-
Kereskedd, Vendéglatasszervezo, Turisztikai, szervezd és értékesitd, Idegenvezeto,

Szakacs, Cukrasz, Pincér, Eladé szakmaink.

Alaptevékenységen beliil kisegitd, kiegészitd tevékenység:

kotelezd és nem kotelezd tandrai foglalkozasok keretében felzarkdztatds, fejlesztés,
tehetséggondozas, egyéni foglalkozas szervezése;

specialis fejlesztd pedagogiai tevékenység a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
felzarkoztatasa érdekében;

iskolai konyvtari feladatok ellatasa;

szakmai €s €rettségi vizsgabizottsdg mitkddtetése;

minden érettségi €s szakmai vizsgadolgozat, illetve a vizsgabizottsagi dokumentumok,
valamint a beirasi naplok és torzslapok irattdrozasa és drzése;

oktatasi, nevelési mdodszertani feladatok végzése;

szabadid0 eltoltését szolgald foglalkozasok szervezése (szakkor, érdeklddési kor);

az Eurdpai Uni6 Erasmus+ és ErasmusPro programjanak keretében tanuldi és oktatoi,
valamint szakértéi nemzetk6zi mobilitasok szervezése, menedzselése és

mindségbiztositasa;

Egvéb feladatok:

tanuloi adatok jogszabaly szerinti nyilvantartésa, kezelése;
nyilvantartési, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenység;

tanulmany alatti vizsgdk és dgazati alapvizsgak szervezése;
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versenyek szervezése;

mérések szervezése;

szakiranyu kiils6 kapcsolattartas;

intézményi nemzetkozi kapcsolatok menedzselése;
hazai és nemzetkdzi projektek szakmai megvalositasa;
a stratégiai ¢s éves tervek készitése;

beiskolazési-, marketing tevékenység;

pedagogiai értékelési feladatok;

a munkabiztonsagi, tlizvédelmi, HACCP ¢és biztonsagtechnikai
megvaldsitasa,;

az informatikai feladatok, fejlesztések megvalositasa,;
palyazati tevékenység;

iratkezelés — titkarsagi feladatok, valamint iskolatitkari feladatok ellatasa

Az intézményi szintl gazdasagi, munkaiigyi feladatok ellatasa:

feladatok

projektek pénziigyi megvaldsitasadval kapcsolatos feladatok ellatasa a Szegedi

Szakképzési Centrum Palyazati és Nemzetk6zi Kapcsolati Eljarasrendje szerint;

bevételekhez kapcsolodo bérbeadasi, hasznositasi, Szakmai képzési tevékenység;

téritési- és tandij beszedése;
fejlesztési tdmogatassal kapcsolatos tevékenység;

a munkatigyi feladatok ellatasa tertiletén:

o a palyazati feltételek meghatirozasa; a munkatigyi dokumentumok elkészitése,

gylijtése, atadasa; az tigyelet, készenlét, rendkiviili munkavégzés elrendelése,

elokészitése; a tavollétek, szabadsdgok nyilvantartdsa; a tovéabbtanulassal,

tovabbképzéssel kapcsolatos szervezési, nyilvantartasi feladatok.

A muszaki feladatok ellatasa:

az lzemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, kozbeszerzéssel, a

vagyon haszndlataval, hasznositdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa,;

az intézményi, karbantartd, allagmegovo, felijitasi feladatainak feltarasa, iitemezett

elvégeztetése;

a gépkocsi lizemeltetésével, ligyintézésével kapcsolatos feladatok;
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e az intézményi tanmihelyek anyagbeszerzési, szallitasi, raktarozasi feladatainak
szervezeése;
e a tanmihelyi munkavallaldsok (felmérés, ajanlattétel, megvalositds, szdmlazas)

szervezese.

A szervezeti felépitést az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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2.1.3. Az iskolai vezetoség és az iskola szervezeti egységei kozotti

kapcsolattartas rendje és formdja

2.1.3.1. A kapcsolattartas rendje

kapcsolattartdas formdja gyakorisag

vezetdségi értekezlet

(igazgato, igazgatohelyettesek,
. hetente
intézményegység-vezeto,

intézményegységvezetd-helyettes)

_ ‘ munkaterv, illetve sziikség
kibdvitett vezetdségi értekezlet )
szerint

. munkaterv, illetve szlikség
munkako6zosségi értekezletek

szerint
munkacsoportok megbeszélései a feladatok fiiggvényében
rendezvényeken, értekezleteken vald részvétel rendszeres

' hetente, illetve feladat
gazdasagi dolgozok megbeszélése
fliggvényében

2.1.3.2. Az intézmény képviselete

Az intézmény szakmai képviseletét abban az esetben, ha a képviselet nem haladja meg az

intézmény illetékességét, az intézményvezetd latja el.

A vezet0 e jogkort az intézmény dolgozodira az alabbiak szerint ruhdzza at:

o akadalyoztatasa esetén — helyettesére (helyetteseire);

. képviseleti jogat irasbeli meghatalmazas alapjan az intézmény mas dolgozdjara.

2.1.3.3. 4 kiadmanyozasi jogkor gyakorldsa

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezetd a jogszabalyok és a Szegedi Szakképzési
Centrum szabalyzata, illetve utasitasa alapjan jogosult. A pénziigyi kotelezettséget vallalo
iratok Kkivételével egyediil, egymaga ir ala. Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az azonnali

intézkedéseket tartalmazo iratokat helyettesei: az intézményvezetd-helyettesek irjak ala.
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Az intézményvezetd alairasi jogkore a vezetése ala tartozé egység szakmai tevékenységével
kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett belso intézkedésekre, a taniigyigazgatas és a
szakmai kompetencia korébe tartozo tigyekre terjed Ki.
Az intézmény altal kiadmanyozott iraton a kovetkezoket kell feltiintetni:

J az intézmény nevét,

. az intézmény székhelyét,

) a kiadmanyozott irat iktatdszamat,

. az ligyintézés helyét és idejét,

rrrrr

o az intézmény korbélyegzo6jének lenyomatat.

2.1.3.4.Kételezettségvallalas, utalvanyozas

A kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas a Szegedi Szakképzési
Centrum A Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas

eljarasrendje szerinti szabalyzata alapjan torténik.

2.2. Vezetdi beosztasok, a vezetok kozotti feladatmegosztds

2.2.1. lgazgato (Intézményvezeto)

Az igazgatét a fenntartd — a szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény
esetében a szakképzési intézményfenntarté kozpont vezetdje — a szakképzésért felelds miniszter
egyetértésével bizza meg. Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat a foigazgatd

gyakorolja.

Az igazgato felelos:
a szakképzd intézmény szakmai munkajaért,
a szakképz0 intézmény oktatoi testiiletének vezetéséert,
a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért.
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Az igazgato feladat- és hataskore (A Szegedi SZC SZMSZ-ének 14. pontjaban foglaltak
szerint):

1. afOigazgaté irdnyitasa alatt vezeti a szakmailag 6nalld intézményt,

2. felel az intézmény szakmai munkéjaért, az intézményen beliili oktatéi munkaért,

3. felel az intézmény oktatoi testiiletének, tantestiiletének munkajaért,

4. vezeti az oktatoi testiiletet és a tantestiiletet,

5. felel az intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért,
végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

6. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményt érinté dontést,

7. véleményt nyilvanit a szakképzési centrum koltségvetéséhez,

8. szakmai értekezletet hiv 0Ossze az intézmény mikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése az operativ feladatok
irdnyitasa céljabol,

9. félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,
illetve adatot szolgaltat az intézmény tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum
koltségvetésének és beszamoldjanak elkészitéséhez,

10. felel a gazdalkodés sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

11. a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi -ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum
koltségvetésének az intézményre jutd kerete felett.

12. gondoskodik az intézmény belsé szabalyzatainak elkészitésérdl, az intézmény szervezeti
¢és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat, pedagdgiai programjat ¢s hdazirendjét
jovahagyasra felterjeszti a féigazgatonak,

13. atanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil elkésziti az
intézmény ¢éves munkatervét ¢€s a tantargyfelosztdst, ¢és jovahagyasra tovabbitja a
foigazgatonak,

14. szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kdvetelmények érvényestilését,

15. felel az intézmény alapfeladatai ellatasat szolgalod vagyon rendeltetésszerti hasznalataért,
16. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —

hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,
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17. kezdeményezi a fdigazgatondl a neveldi-oktatéi munka kiilsé szakértdvel torténd
értékelését,

18. dont a tanulo felvételérdl é€s atvételérdl, a felndttképzési jogviszony létrehozasarol, a
szakmai munkak6zosség, ennek hidnyaban az oktatdi testiilet véleményének kikérésével a
tanulok osztalyba vagy csoportba sorolasardl, a tanuldi jogviszony, illetve a felndttképzési
jogviszony megsziintetésérol,

19. dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason vald részvétel aloli
felmentésérol, egyes tantargyak €s azok tudasmérése aloli mentesitésérol, az eldzetesen
megszerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

20. dont az egyéni tanulmanyi rendrdl,

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

22. betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

23. megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési ¢€és tanuldsi nehézségei csokkentésére, magatartasi
rendellenességei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat,

24. gondoskodik a tanulok szakképzo intézményen beliili feliigyeletérol,

25. gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

26. koordinalja az intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezését
¢s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez kapcsolodo feladatait,

27. javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitlintetés tanuldi
kedvezményezettjeinek korére,

28. véleményezi a féigazgatd €és a kancellar hataskorébe tartozé — az intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érinté — dontést,

29. javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb méltanyolhat6 koriilmény
fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének meghosszabbitasara,

30. felel a tanulményi kiranduldsok megszervezéséért,

31. felel a tanuldbaleset megeldzéséért,

32. vezeti a jogszabalyban eldirt taniligyi nyilvantartdsokat és felel az intézmény
adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és
adattovabbitasért, az rendszer naprakész adattartalmaért,

33. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus

taniigyigazgatasi rendszerben,
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34. figyelemmel kiséri az ESL tanul6i monitoring rendszer és a KRETA FOKUSZ intézményi
¢s pedagogus monitoring rendszer hasznalatat, a lemorzsolodéasra vonatkozo adatgytijtést,
elemzést végez, és megteszi a sziikséges intézkedéseket a lemorzsolodas megeldzése
érdekében,

35. felel a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért,

36. gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai ilinnepek munkarendhez igazodo, méltd
megszervezeésérol,

37. egyiittmiikddik ¢és kapcsolatot tart a képzési tandccsal, a didkonkormdanyzattal, a
szakképzési centrum vezetdivel és dolgozodival, a dudlis képzoéhelyekkel, a gazdasagi
kamarakkal és a feladatainak ellatdsdhoz sziikséges egyéb személyekkel, szervekkel és
testiiletekkel, és jogszabalyban meghatarozott més szervekkel, személyekkel és testiiletekkel,
38. felel az intézmény neveld és oktatdé munkdja egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, kozremikodik a  biztonsagos ¢és  egészséges  munkafeltételek
megteremtésében,

39. megszervezi, ellenérzi az intézmény mikodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

40. dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy, igy kiilondsen a foéigazgato €s kancellar
hataskorébe,

41. kiadmanyozza a feladatkorébe tartozé dontéseket.

Az igazgaté munkaltatdi és humanerdforras-gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatkdrében:
1. javaslatot tesz az igazgatohelyettes jogviszonyanak létrehozasa és megsziintetése esetén,
2. javaslatot tesz a féigazgatonak munkaviszony vagy megbizasi jogviszony létrehozasara,
megsziintetésére, ennek keretében a teljes vagy részmunkaidds foglalkoztatasra, hatarozott
vagy hatarozatlan idejli jogviszony létesitésére,
3. amunkaviszony, illetve a megbizasi jogviszony létrehozasa és megsziintetése kivételével
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény alkalmazottai felett,
ennek keretében:

a. véleményezi a tavollét iranti kérelmeket,

b. gondoskodik az intézmény alkalmazottai munkakori leirasanak elkészitésérol,

c. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellatja a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre vonatkozoan

utasitast ad ki,
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e. javaslatot tesz a tGlmunkaarol elrendelésére, illetve a torvényben meghatarozott keretek
kozott a helyettesités elrendelésérol dont,

f.javasolja a kikiildetéseket,

g. javaslatot tesz a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozo
kérelmekrol,

h. javaslatot tesz a dolgoz6i kedvezmények, juttatasok targyaban benyujtott kérelmekrol,

4. gondoskodik az oktatok képzésének a regisztracios és tanulmanyi alaprendszerben torténd
nyilvantartasarol,

5. a szakképzésért felelds miniszter altal kidolgozott modszertan szerint haromévente
értékeli az oktatot, gondoskodik az értékeléshez sziikséges személyazonositasra
alkalmatlan kérddives felmérés elvégzéséral,

6. véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo, az intézményben foglalkoztatottakat érintd
dontést,

7. javaslatot tesz a féigazgatonak a szakképzd intézmény alkalmazottainak jutalmazasara,

kitiintetésére.

Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatasa esetén, vagy ha az igazgatéi munkakor nincs
betdltve az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdban megjeldlt igazgatohelyettes

helyettesiti.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran tudomasara
jutott tizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomaéséara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara €s a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.
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2.2.2. Szakmai igazgatohelyettes, Gyakorlatokert felelos szakmai
igazgatohelyettes (A Szegedi SZC SZMSZ-ének 15. pontjaban foglaltak

szerint).

Az igazgatOhelyettes az igazgatot akadalyoztatds esetén az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozott mddon, teljes jogkorrel és feleldsséggel helyettesiti, ellendrzi az
igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatd utasitdsa szerint intézkedik az intézmény
mindennapi életében eléforduld ligyekben.

Az igazgatohelyettes, az intézmény vezetdi és alkalmazottainak feladatkorét az intézmények
sajatos szabdlyait leird, a foigazgatd altal jovahagyott intézményi szervezeti és mukodési

szabalyzat tartalmazza.

Személyére az igazgatd tesz javaslatot. Vezetdi megbizasat az érvényben 1évd jogszabalyok

alapjan a féigazgat6 adja.

Az igazgatohelyettesekre vonatkozd munkaltatoi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Szakmai igazgatOhelyettes, Gyakorlatokért feleldos szakmai igazgatOhelyettes feladatai és

feleldsségei:

o a munkakori leirdsdban felsorolt szakmai munkakozosségek tartoznak hozza. Ezek

munk4djat irdnyitja, ellendrzi, 6sszehangolja,

o) részt vesz a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Héazirend) elkészitésében,
o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdi munkaért,
o a tanév ¢€s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt vesz

a szakképzd intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztadsanak, orarendjének
elkészitésében,

o szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi és

targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil esé — intézkedések

megtételét,
o ellendrzi a munkafegyelmet,
o felel az érettségi €s szakmai vizsga, 4gazati alapvizsgak, kompetencia- és egyéb mérések

megszervezeséért €s lebonyolitasaért,

o részt vesz az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési €és mindségiranyitasi feladatok
elvégzésében,
o részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasdban,
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o oralatogatasokat és felméréseket szervez,

o felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatdsat szolgald vagyon
rendeltetésszerti hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o részt vesz az oktatdi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésében,

végrehajtasuk szakszerli megszervezésében €s ellendrzésében,

o betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,
o részt vesz a tovabbképzési program €s beiskolazasi terv elkészitésében,
o feladata az intézményében inditandd agazatok, szakmdak és az ehhez kapcsolodo

osztalyok eldkészitésében €s meghatarozasaban egyiittmiikodni az igazgatdval,

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

o gondoskodik a tanulok szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

o biztositja a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeit, gondoskodik

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

o gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol,

o felel a tanulobaleset megeldzéséért,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak,

o javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi és

oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o felel a tanulmanyi kirdndulasok megszervezéséeért,

o vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagéért, tovabba a szakképzés

informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezeésérol,
o egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,

személyekkel ¢€s testiiletekkel,

o felelos a palyaorientacio és az iskolai marketing mitkddtetéséért €s az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o Az igazgatohelyettes szakmai ellendrzést kezdeményezhet a szakképzd intézményben

végzett oktatdoi munka szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.
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o Az igazgatOhelyettes munkdjat az oktatoi testiilet €s a vezetdi megbizasanak maésodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

o A szakképzési centrum részeként miikodo szakképzo intézmény igazgatohelyettese az
igazgatd szamara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — az igazgaté iranyitasa mellett
— ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum egyéb

szabalyzatai nem utalnak a féigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgatOhelyettes szintén felelds
o aszakképzd intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképzd intézmény oktatodi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén
o a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozd dontések

elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes az igazgatoval egyiitt, vagy az igazgatd tavolétében

o veéleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozo — a szakképzd
intézményt és a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érint6 (ideértve az
intézményt érintd beruhdzasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

o félévente, illetve a fOigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajekoztatast nyujt, illetve adatot szolgaltat a szakképzd intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢€s
beszamolojanak elkészitéséhez,

o az eredményes gazdalkodads érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében ¢€s annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetdvel és a kancellarral,

o képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo ligyekben,

o az igazgatohelyettes a szabadsdga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatd
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését és annak megszlinését,

o az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatas-
neveléssel Osszefiiggnek és  vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld

tevékenységnek mindsiilnek,
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o feladata és felel0ssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

¢és betartatasa.

Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja soran tudomésara
jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossadgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségre.

A szakmai intézményvezeté-helyettesek, valamint a gyakorlatokért felelés igazatohelyettes
teriiletéhez tartozo feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
Igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége esetén az igazgato javaslatara a féigazgatd megbizast

adhat helyettesit6 ideiglenes megbizasara.

2.2.3. Gyakorlati oktatdsert felels szakmai igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettes feladatain kiviil feladata a kovetkezokkel egésziil még ki:

A gyakorlohelyek szakmai iranyitoja €s az ott folyd oktato-nevel6 munka felelds vezetdje.
Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval, a gazdalkodo, képz6 helyekkel és a gyakorlati

munkako6zdsségek vezetdivel egylittmitkddve végzi.

Feladatai:

e Altaldnos feladat:

o A gyakorlati oktatas megszervezésekor kapcsolattartas a gazdalkodokkal (ezekrdl

adatbazis készités €s frissités), valamint kdlcsonds informacié szolgaltataskiépitése

a CSMKIK képzési igazgatosagaval a gyakorlati képzésre, képzOhelyekre
vonatkozoan.

o Tanulészerzédések/Szakképzési munkaszerzédések kotésének segitése,
koordinalasa.

o Egylittmiikddési megallapodasok megkotésének elokészitése, segitése, koordinalasa

(a képzd intézmény és a gazdialkodd szervezet kozott kottetik a fenntarto

jovahagyasaval), a kamara altal ellenjegyzett egyiittmiikodési megallapodds a
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szakmai gyakorlat megkezdésének eldfeltétele. Fontos, hogy a kamara 4ltal
ellenjegyzett egyiittmiikodési megallapodas alljon rendelkezésre minden érintett fél
szamara a gyakorlat megkezdésekor.

Rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa, ellendrzése.

Agazati alapvizsgdk szervezése:

o A szintvizsgak, adgazati alapvizsgak elOkészitéséhez sziikséges feladatok elvégzése.

o A szintvizsgara, agazati alapvizsgakra valo jelentkeztetés koordinalésa.

o A szintvizsgdk, 4agazati alapvizsgdk megszervezésében ¢és lebonyolitasaban
tevoleges kozremiikodés, szervezési feladatok, folyamatos kapcsolattartas.

o A szintvizsgdk, agazati alapvizsgak lezarasat kovetdé adminisztracios feladatok
segitése (dokumentacid, szerzddések, szamlazas).

Gyakorlati oktatok:

o Gondoskodik arrél, hogy az irdnyitasa ala tartozé szakoktatok foglalkozasaikra mind
szakmai, mind pedig modszertani szempontbol felkésziiljenek.

o A szakoktatok pedagogiai, modszertani és szakmai fejlddésének érdekében bemutatd
foglalkozasokat szervez és koordinalja a hospitalési lehetdséget.

o Szorgalmazza az elméleti 6rak latogatasat is ellendrzési terv alapjan.

o Javaslatot tesz az igazgatonak a szakoktatok tovabbképzésére.

o A pedagdgiai végzettséggel nem rendelkezd szakoktatok beiskoldzaséra javaslatot
tesz.

o Karbantartasi és felujitasi terv készitésében kozremiikddik.

o Ellen6rzi az anyagfelhasznalast a tanmenet alapjan.

A miiszaki vezeté munkdjanak irdanyitasaval:

o

o

o

Elkésziti a terembeosztast a szakmai gyakorlatokra.

Ellendrzi a szakmai gyakorlat beszamithatosagat.

Iskolai tanmiihelyek anyag és eszkozkészlet, ezek allapotanak figyelését, a
beszerzések elokészitését.

A gyakorlati oktatashoz sziikséges eszk6zok lejard mindsitéseinek feliilvizsgalatat.
Ellendrzi a hianyszakmak 6sztondij jogosultsagat a tanuldknal.

Koordinalja a gyakorlatokhoz kapcsolodo baleset-és tiizvédelmi oktatasokat, ezek
megtartasat, irasban rogzitését ellendrzi, archivalja.

Archivalja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit (barmilyen egészségiigyi

probléma esetén egyeztet az oktatokkal, hogy azok kiemelten tigyeljenek a tanulora).
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o

Elkésziti a csoportbeosztdsokat, a csoportok forgasait az oktatok kozott.
Uzemlatogatasokat szervez.

A szakmak képviseldit meghivja az iskolaba bemutatokra.

Elkésziti, tovabbitja az anyag, szerszam ¢és muszer igényeket a gyakorlati oktatok
adatai, valamint az elfogadott tanmenet alapjan.

Nyilt napon rovid eléadast és bemutatot tart az altalanos iskolasoknak és sziileiknek.
Az iskolaban fellépd miiszaki problémak esetén szakmai segitséget nyujt, feltételek
megléte (anyagi, eszkdz hozzaférhetdség) esetén megszervezi az elharitasukat.
Tajékoztatja a tanuldkat a nyari gyakorlatrdl, a tanuldkat ellatja a kamara altal eldirt
egylttmiikodési megallapodassal, ezeket visszaérkezésiik wutdn ellendrzi
adathelyesség szerint, tobb tanuld egy helyen torténd foglalkoztatdsa esetén a
megallapodasokat 6sszevonja azok formai oka miatt.

Azokat a tanulokat, akik nem talalnak munkahelyet, a kordbbi évek munkahelyeinek
listajaval latja el, illetve személyes kapcsolatai alapjan megkisérel nekik
munkahelyet talalni.

A hatéaridére beérkezett egyiittmiikodési megéllapoddsokat rendezve az intézmény
igazgatojanak alairasra elokészitve, a késve beérkezdket folyamatosan leadja.

A torvényi eldirdsok szerint, kérésre, a kamara képviseldjével kozdsen ellendrzi az
egybefiiggd nyari gyakorlatot, a gyakorlatvezetd felmeriil6 koltségeinek ¢és
szabadsaganak megtéritése mellett.

Javaslatot tesz az igazgatonak a kovetkezd €vi gyakorlati képzési helyekre, valamint
a konkrét gyakorlati oktatasi helyeken foglalkoztatott tanulok Ilétszamara
vonatkozoan. Javaslatdit a kordbbi képzési tapasztalatok, 1) képzési helyek
vonatkozasaban pedig eldzetes helyszini szemle alapjan teszi meg.

Karbantartasi és feltjitasi terv készitésében kozremitkodik.

Kozremuikodik:

©)

O

a gazdalkodo szervezetekkel és egyéni vallalkozokkal torténd kapcsolattartasban,
szakmai gyakorlati oktatas tematikajanak megismertetésében

koézremiikodik az ujitd térekvések megvalositasaban

a tanmiihelyi munka gazdasdgos mitkodtetésében

korszerti technologiak oktatasi feltételeinek megteremtésében

a tanmithelyben a tanulok munkaellatasdban

a tanmiihelyi munka ellenérzésében és értékelésében
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o a tanmihelyi anyagbeszerzések elOkészitésében, szallitdsi  szerzOdések
megkotésében
o lehetdséget biztosit bemutatok, kidllitasok szervezésére, lebonyolitasara a szakmaval
kapcsolatban,
o a tanmihelyi dolgozék munkaiigy adminisztracidjanak, elszamoltatasanak
ellendrzésében és kezelésében
o atanmiuhelyben a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységben
o a szakmai gyakorlati foglalkozdsok latogatasdban, tapasztalatait megbeszEli az
érintett oktatokkal,
o agyakorlati szakmai vizsgak szervezésében.
Kapcsolattartas:
o kiilsé gyakorlatot bonyolitd szervezetekkel
o kamaraval
A helyettesités rendje:
o A munkakdrt helyettesiti: az igazgat6 altal megbizott személy.
o Munkajat az intézmény igazgatojanak iranyitasaval és a gazdalkodo, képzo helyekkel
¢s a gyakorlati munkakozosségek vezetdivel egylittmitkddve végzik
részt vesz a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Héazirend) elkészitésében,
felel a szakképz6 intézményen beliili oktatdéi munkaért,
a tanév és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt vesz a
szakképz6 intézmény éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak, oOrarendjének
elkészitésében,
szervezi és ellendrzi a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés
személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil es6 —
intézkedések megtételét,
ellendrzi a munkafegyelmet,
részt vesz az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségiranyitasi feladatok
elvégzésében,
részt vesz az iskola statisztikai kotelezetts€gének megvalositasaban,
oralatogatasokat és felméréseket szervez,
felel a szakképzé intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgalé vagyon
rendeltetésszerii hasznalataért, a karbantarto, allagmegdvo, feltjitasi feladatok feltarasaért,

azok végrehajtasanak ellendrzéséért,
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részt vesz az oktatdi €s alkalmazotti testiilet jogkorébe tartoz6 dontések eldkészitésében,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésében ¢€s ellendrzésében,

betartja €s betartatja az oktatok etikai normait,

részt vesz a tovabbképzési program €s beiskolazasi terv elkészitésében,

feladata az intézményében inditand6 agazatok, szakmak és az ehhez kapcsolodo osztalyok
elokészitésében és meghatarozasaban egylittmiikodni az igazgatoval,

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

gondoskodik a tanuldok szakképzd intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld ¢és oktato munka egészséges €és biztonsagos feltételeit, gondoskodik a
nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol,

felel a tanulobaleset megel6zéséért,

az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tdjékoztatast adni az
igazgatonak,

javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi és
oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-STAT,
ISZIIR) és felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés
informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai {innepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezeésérol,

egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel és testiiletekkel,

felelds a palyaorientacid €s az iskolai marketing miikodtetéséért €s az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes szakmai ellendrzést kezdeményezhet a szakképzd intézményben
végzett oktatdoi munka szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

Az igazgatohelyettes munkajat az oktatoi testiilet és a vezetdi megbizasanak masodik és
negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatOhelyettese az

igazgatd szdmara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — az igazgatd irdnyitasa
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mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly, az SZMSZ és a Centrum

egyéb szabalyzatai nem utalnak a féigazgato vagy a kancellar feladat- ¢s hataskorébe.

Az igazgatohelyettes szintén felelds

©)

©)

O

a szakképzo intézmény szakmai munkajaért,

a szakképz0 intézmény oktatdi testiiletének vezetéséért, az igazgatd tavolléte
esetén,

a szakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozod dontések

elékészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes az igazgatoval egyiitt, vagy az igazgatd tavolétében

o

véleményezi a foigazgatd és a kancellar hataskorébe tartozd — a szakképzd
intézményt és a szakképz6 intézményben foglalkoztatottakat érint6 (ideértve az
intézményt érintd beruhazasokat, palyazatokat) — dontést, és e kérdésekben
javaslattétellel él,

félévente, illetve a fOigazgatdé vagy a kancellar altal elrendelt esetekben
tajékoztatast nyujt, illetve adatot szolgéltat a szakképzé intézmény
tevékenységérdl, valamint a szakképzési centrum koltségvetésének ¢€s
beszamolojanak elkészitéséhez,

az eredményes gazdalkodads érdekében kozremiikddik az éves koltségvetés
tervezésében ¢€s annak teljesitésében a gazdasagi csoportvezetdvel, a gazdasagi
vezetovel és a kancellarral,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartozo tigyekben,

az igazgatohelyettes a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irasban koteles az igazgatd
engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresOképtelen allapot
bekovetkezését €s annak megsziinését,

az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatés-
neveléssel Osszefiiggnek és  vezetdi, oktatdoi szakértelmet igényld
tevékenységnek mindsiilnek,

feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

¢és betartatasa.

Titoktartasi kotelezettség:
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A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran tudomasara
jutott tizleti titkot megdrizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

2.2.4. Intézmenyegyseg-vezeto

Személyére az intézményvezetd tesz javaslatot. Vezetdi megbizdsat az érvényben 1évo

jogszabalyok alapjan a foigazgato adja.

Az intézményegység-vezetore vonatkoz6 munkaltatdi jogokat a foigazgatd gyakorolja.

Az intézményegység-vezeto feladatai ellatasa soran:

o részt vesz a belsd szabalyzatok (SZMSZ, Szakmai Program, Héazirend) elkészitésében,
o a tanév ¢és a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt vesz
a szakképzd intézmény éves munkatervét és a tantargyfelosztast, orarendjét,

o részt vesz az intézményi ellendrzési, mérési, értékelési és mindségiranyitasi feladatok
elvégzésében,

o részt vesz az iskola statisztikai kotelezettségének megvalositasaban,

o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalatdért, a karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o részt vesz az oktatoi és alkalmazotti testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésében,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésében €s ellendrzésében,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o részt vesz az oktatok tovabbképzésének megszervezésében, a tovabbképzési program €s
beiskolazasi terv elkészitésében, valamint a teljesités nyilvantartasaban,

o feladata az intézményben inditand6 agazatok, szakmik és az ehhez kapcsolodo
osztalyok eldkészitésében és meghatarozasaban egyiittmiikddni az igazgatoval,

o lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval

kapcsolatos eljarast,
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o megszervezi a tehetség kibontakoztatisara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevd
személy felzarkdztatdsara, beilleszkedési ¢és tanuldsi nehézségei javitdsara, magatartési

rendellenességei kezelésére szolgalo fejleszto pedagogiai ellatasokat,

o gondoskodik a tanuldk szakképzo intézményen beliili felligyeletérol,

o gondoskodik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

o felel a tanulobaleset megeldzéséért,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak,

o javaslatot tesz az igazgatonak a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij,

kitlintetés tanuldi €s oktatoi kedvezményezettjeinek korére,

o javaslatot tesz az igazgatonak a hatranyos helyzet, tartds betegség vagy egyéb
méltanyolhatd koriilmény fennallasa esetén a tanuld ingyenes képzési idejének
meghosszabbitasara,

o felel a tanulmanyi kirandulasok megszervezéséért,

o koordindlja a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL,
SZIR-STAT, ISZIIR) és felel a szakképz6 intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés

informacids rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltod
megszervezeésérol,
o egyiittmiikddik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,

személyekkel és testiiletekkel,

o felelos a palyaorientacio és az iskolai marketing mitkddtetéséért és az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o Az intézményegység-vezetd munkdjat az oktatdi testiilet a vezetéi megbizasanak
masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan
értékeli.

o az intézményegység-vezetd a szabadsaga igénybevételét, valamint a kikiildetéseit, az
intézménybdl torténd tavollétét illetden eldzetesen, irdsban koteles az igazgatd engedélyét
kérni; koteles jelezni az esetleges keresképtelen allapot bekdvetkezését €s annak megsziinését,
o az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatds-neveléssel
Osszefiiggnek ¢és vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek,

o feladata és felelossége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa és

betartatasa.
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Titoktartasi kotelezettség:
A munkavallal6 titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkdja soran tudomasara
jutott iizleti titkot megOrizni. Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatora vagy més személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

2.2.5. Intézményegységvezeto-helyettes

Személyére az intézményvezetd tesz javaslatot. Vezetdi megbizasat az érvényben 1évo

jogszabalyok alapjan a foigazgato adja.

Az alapveto feladatai és felelsségei:

o felel a szakképzd intézményen beliili oktatdoi munkaért,

o a tanév ¢&s a tanitasi év jogszabalyban meghatarozott rendjének keretein beliil részt vesz
a szakképz6 intézmény ¢éves munkatervének ¢és a tantargyfelosztiasanak, orarendjének
elkészitésében,

o felel a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon
rendeltetésszerli hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,
azok végrehajtasanak ellendrzéséért,

o betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

o lefolytatja a tanuld, illetve a képzésben részt vevo személy igazolatlan mulasztasaval
kapcsolatos eljarast,

o gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili felligyeletérdl,

o biztositja a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeit, gondoskodik

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

o gondoskodik a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol,

o felel a tanulobaleset megelézéséért,

o az intézményben tortént rendkiviili eseményrdl azonnal koteles tajékoztatast adni az
igazgatonak,

o javaslatot tesz a szakképzésért felelds miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuloi és

oktato1 kedvezményezettjeinek korére,
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o vezeti a jogszabalyban el6irt taniigyi nyilvantartasokat (KRETA, SZIR, ESL, SZIR-
STAT, ISZIIR) és felel a szakképzd intézmény adatbiztonsagaért, tovabba a szakképzés
informacios rendszerébe torténd bejelentkezésért és adattovabbitasért,

o egylittmikodik a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott mas szervekkel,
személyekkel ¢és testiiletekkel,

o felelds a palyaorientacio és az iskolai marketing mitkodtetéséért és az ehhez kapcsolodo
rendezvények szervezéséért, ellendrzéséért.

o A munkdjat az oktatoi testiilet a vezetdi megbizasanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérddives felmérés alapjan értékeli.

o A szakképzési centrum részeként mukodd szakképzd  intézményegység
vezetOhelyettese az igazgatd szdmara jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil — az
igazgato iranyitasa mellett — ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabdly, az SZMSZ
és a Centrum egyéb szabalyzatai nem utalnak a fOigazgatd vagy a kancellar feladat- és
hataskorébe. A gyakorlati oktatds megszervezésekor kapcsolattartas a gazdalkodokkal (ezekrdl
adatbazis készités és frissités), valamint kolcsonds informacié szolgaltataskiépitése a CSMKIK
képzési igazgatosdgaval a gyakorlati képzésre, képzohelyekre vonatkozoan.

o Tanulészerzodések/Szakképzési munkaszerzodések kotésének segitése, koordinalasa.
o Egyiittmiikodési megallapodasok megkotésének eldkészitése, segitése, koordinalasa (a
képz6 intézmény és a gazdalkodd szervezet kozott kottetik a fenntartd jovahagyasaval), a
kamara altal ellenjegyzett egyiittmiikodési megallapodas a szakmai gyakorlat megkezdésének
eldfeltétele, a gyakorlati oktatasvezetd felels a hataridok betartatasaért. Fontos, hogy a kamara
altal ellenjegyzett egylittmiitkodési megéllapodas alljon rendelkezésre minden érintett fél
szamara a gyakorlat megkezdésekor.

o Tanuloi adatlapok kitoltésének segitése.

o Osztalyfonoki ordkon valo részvétel szervezése.

Szakmai versenyek szervezéséhez kapcsolodo feladatok:

o Tanulok és osztalyfonokok tajékoztatasa a versenyekre jelentkezés lehetségérdl,
modjarol.

¢ A tanuldk versenyre jelentkeztetése.

o A CSMKIK munkatarsdnak informalésa, kapcsolattartas.

o A tanulok é€s kisérdik versenyen valo részvételének szervezése.

Képzaohelyek ellenérzéséhez kapcsolodo feladatok:

o) Részvétel az ellendrzési terv elkészitésében.
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o Részvétel a bevezetd és koztes ellendrzések soran iskolai képviseloként kamarai
felkérés alapjan.

o A képzdhelyen vezetett gyakorlati napld/foglalkozéasi naplé szakmai tartalmanak
ellenérzése.

o Dokumentaci6 elkészitésének segitése.

Gyakorlati oktatok:

o Gondoskodik arrol, hogy az iranyitasa alé tartozé szakoktatok foglalkozasaikra mind
szakmai, mind pedig mddszertani szempontbol felkésziiljenek.

o A szakoktatok pedagdgiai, mddszertani és szakmai fejlddésének érdekében bemutatd

foglalkozasokat szervez és koordinalja a hospitalasi lehetoséget.

o Szorgalmazza az elméleti 6rak latogatasat is ellendrzési terv alapjan.

o Javaslatot tesz az igazgatonak, szakmai igazgatohelyettesnek a szakoktatok
tovabbképzésére.

o A pedagdgiai végzettséggel nem rendelkezd szakoktatok beiskoldzasara javaslatot tesz.
o Karbantartasi és feltjitasi terv készitésében kozremiikodik.

o Ellendrzi az anyagfelhasznalast a tanmenet alapjan

Kozremiikodik:

o a gazdalkodo szervezetekkel és egyéni vallalkozokkal torténd kapcsolattartasban,

o szakmai gyakorlati oktatas tematikajanak megismertetésében

o koézremiikodik az 0jitd torekvések megvalodsitasaban

o a tanmithelyi munka gazdasagos miikodtetésében

o korszerii technologidk oktatasi feltételeinek megteremtésében

o a tanmiihelyben a tanulok munkaellatdsaban

o a tanmiihelyi munka ellendrzésében és értékelésében

o a tanmiihelyi anyagbeszerzések el6készitésében, szallitasi szerz6dések megkotésében
o lehetdséget biztosit bemutatok, kiallitasok szervezésére, lebonyolitasara a szakmaval

kapcsolatban,

o a tanmihelyi dolgozdok munkaligy adminisztracidjanak, elszamoltatasanak
ellendrzésében és kezelésében

o a tanmithelyben a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységben

o a szakmai gyakorlati foglalkozasok latogatasaban, tapasztalatait megbeszéli az érintett
oktatokkal,

o a gyakorlati szakmai vizsgak szervezésében.

Kapcsolattartas:
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kiilsé gyakorlatot bonyolitd szervezetekkel

kamaraval

Az intézményegységvezetd-helyettes szintén felelds:
o a szakképzo intézmény szakmai munkajaért,
o a szakképz6é intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések

elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az intézményegységvezetd-helyettes:

o Az intézményegységvezetd-helyettese a szabadsaga igénybevételét, valamint a
kikiildetéseit, az intézménybdl torténd tavollétét illetden elézetesen, irdsban koteles az
igazgatd engedélyét kérni; koteles jelezni az esetleges keresdképtelen allapot
bekovetkezését €s annak megsziinését,

¢ az igazgatd utasitasara ellatja mindazon feladatokat, amelyek az oktatés-
neveléssel Osszefliggnek és vezetdi, oktatdi szakértelmet igényld tevékenységnek
mindsilnek,

o feladata és felel6ssége az adatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasa

és betartatasa.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkaja soran tudomésara

jutott iizleti titkot meg0rizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan

adatot, amely munkakore betoltésével sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek

kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartas

nem terjed ki a kozérdekili adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra

vonatkozo6, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.

2.2.6.

Gazdasagi csoportvezeto

A gazdasagi csoportvezetd a gazdasagi dolgozok, miiszaki dolgozok és kisegitd dolgozok

kozvetlen felettese.

A munkakor célja:
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Az intézmény gazdalkodési-fenntartasi feladatainak torvényességének ¢€s szakszerliségének
biztositdsa, a koltségvetési keretek optimalis felhasznaldsa, az érvényes jogszabalyok és
szabalyzatok betartasanak biztositasa.

Az intézmény keretein beliill a huméaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi,

nyilvantartési, adatszolgaltatasi feladatok szakszer(i végrehajtasanak biztositasa.

Feladat-és hataskore:

o Iranyitja, szervezi, ellenérzi a Szegedi SZC Krady Gyula Szakképz6 Iskola
gazdalkodasat, feladatat az iskola igazgatdjanak, igazgatohelyettesének megbizasa szerint, a
Szegedi Szakképzési Centrum gazdasagi vezetOjének, Kancellarjanak kozvetlen iranyitasa
mellett. Munkéjat koteles a gazdalkodasra vonatkozo hatélyos jogszabalyok, eléirasok, Szegedi
SZC iranymutatasanak, eljarasrendjeinek figyelembevételével végezni.

o Megszervezi, iranyitja az intézmény miikodtetési lizemeltetési beszerzési feladatait.

o Alairasi jogosultsaggal rendelkezik a Szegedi SZC eljarasrendjeiben meghatarozott
esetekben pénziigyi ellenjegyzések esetében.

o Egyiittmiikddik a Szegedi SZC dolgozoéival, munkajahoz kapcsolodo szervezetekkel.

Felelos:

o szabalyszerli felhasznalds biztositasaért, a Szegedi SZC eljarasrendjeiben ¢és
szabalyzataiban foglalt eldirasok betartasaért betartatasaért,

o) kozbeszerzési, beszerzési eldirasok betartasaért,

o adatszolgaltatasi kotelezettségek hataridére torténd teljesitésért, adatszolgaltatas
valodisagaért, adatszolgaltatdsok tartalmanak ellendrzéséért,

o naprakész vezetdi informacids rendszer miitkddtetéséért, sziikség szerint javaslatot tesz
annak modositasara,

o személyligyi, munkaiigyi feladatok szabalyszer ellatasaért, engedélyezett létszamkeret
szerinti gazdalkodasért,

o személyi juttatasok és hozzé kapcsolddd dokumentumok folyamatos ellendrzéséért és
hataridében torténd szamfejtéséért,

o szabalyszeri eszkéz, készlet, anyag nyilvantartdsok naprakész vezetésének
biztositasaért, nyilvantartdsok Szegedi SZC-vel torténd egyezdségeeért, eltérések

egyeztetéséeért,
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o selejtezés, leltdarozas megszervezéséért, annak szabalyszeri végrehajtasaért, Szegedi
SZC eszkodznyilvantartojaval torténd egyeztetésért Kancellar és gazdasagi vezetd utasitasa
szerint,

o az intézmény gazdalkodasara vonatkozd Dbels6 szabalyzatok, eljarasrendek

kialakitasaért, elkészitéséért, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Feladata:

o napra kész analitikus nyilvantartds vezetése az intézmény gazdalkodasarol,
szerz6désekrol koltségvetés teljesiilésérol, vevo-szallitokrol bevételek kiadasok teljesiilésérol,
eléiranyzatokrol,

o naprakész nyilvantartas vezetése eldiranyzatokrol és azok teljesiilésérdl, a Szegedi SZC

részére adatot szolgaltatni,

o gazdalkodas alakulasardl annak eredményességérdl elemzést értékelést késziteni,
o hatékony, észszert, takarékos gazdalkodas biztositasa,
o) éves beszerzési terv, munkaterv elkészitése, beszerzési eljarasok koordinalésa,

o hazai és nemzetkozi projektekkel, 0sztondijakkal, AJKSZP, egyéb tadmogatasokkal
kapcsolatos koltségvetési tervek, pénziigyi beszamoldék nyomon kovetése, azok teljesitésének
figyelése, koltségvetési terv szerinti felhasznalas biztositasa,

o hazai és nemzetkozi projektek osztondijak, AJKSZP egyéb tdmogatasok tekintetében a
Szegedi SZC kapcsolattartgjaval torténd egyiittmiikodés, egyeztetés,

o javaslatot tenni kozvetlen alarendelt dolgozok kivalasztisara, munkavallalo
elismerésére, fegyelmezd intézkedésre.

o intézményi palydzatokrol tdmogatasokrdl naprakész nyilvantartast vezet, palyazati
anyagot pénziigyi és gazdasagi szempontbdl ellendrzi,

o véleményezi alarendelt munkavallalok szabadsagolasi tervét,

o az intézmény, mint pénzbeszedd hely szabdalyszerli miikddésének biztositasa,
folyamatos ellendrzése,

o) intézményi szerzOdések elkészitése, bevételek teljesiilésének, befizetésének
ellendrzése, szamlak kiallitasa, bevételek beszedése,

o részt vesz munkakori leirasok elkészitésében,

o Szegedi SZC részére bekiildott szerzodések, kifizetéshez kapcsolddd szamlak
arajanlatok, igénybejelentdk egyéb dokumentumok folyamatos ellendrzése, azok szabalyszerti
kitoltésének biztositasa

o munka ¢és tlizvédelmi szabalyok betartasa és betartatasa,
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o koteles a munkakoréhez tartozd Szegedi Szakképzési Centrum és az intézmény
szabalyzatait, eljarasrendjeit megismerni az abban foglaltakat betartani, betartatni,

o tudomadsara jutott munkdjaval Osszefliggd szabalytalansagrol, jogsértésrol koteles
tajékoztatni feletteseit,

o ellatja mindazon feladatokat mellyel kozvetlen felettese megbizza.

Titoktartasi kotelezettség:

A munkavallalo titoktartasra koteles, ennek értelmében koteles a munkéja sordn tudomasara
jutott tizleti titkot megorizni. Ezen tilmenden sem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem terjed
ki a kozérdekli adatok nyilvanossdgara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozd,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.

2.3. A vezetok és az intézményi kozosségek kozotti
kapcsolattartas formdja és rendje

2.3.1. Az intézmeény alkalmazotti kozossége

Az intézmény alkalmazotti k6zossége az intézményben oktatoi €s nem oktatéi munkaviszony

keretében foglalkoztatottak kozossége.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb fele jelen van. Az
értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Feladatkore, véleménvyezési jogkore kiterjed:

o az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval vagy modositasaval, koltségvetésének megallapitasaval,

o az intézményvezetd-helyettesek megbizasaval és a megbizas visszavonasaval,
o az intézmény Szakmai programjaval,
o az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataval kapcsolatos iigyekre.

Osszehivas modija, gyakorisaga:

o az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé minden kérdésben 6ssze

kell hivni.
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2.3.2. Az intézmény oktatoi testiilete
Tagjai:
az intézményben oktatdi jogviszony, munkaviszony, megbizasi jogviszony keretében oktatd

munkako6rben foglalkoztatottak.

Szkt. 51. § [Az oktatdi testiilet]

(1) Az oktatoi testiilet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo
szerve. Az oktatdi testiilet a szakmai oktatasi kérdésekben, a szakképzd intézmény
mikodésével kapcsolatos, e torvényben és a Kormany rendeletében meghatarozott
tigyekben dontési, egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

(2) Az oktatoi testiilet dont

e 1. a szakképzd intézmény szakmai programjanak, illetve a szakmai képzés képzési
programjanak elfogadasarol,

e 2. a szakképzd intézmény szervezeti €¢s mikodési szabalyzatdnak és hazirendjének
elfogadésarol,

e 3. aszakképzd intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

e 4. a szakképzd intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e 5. atovabbképzési program elfogadasardl,

e 6. az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasarol,

e 7. a tanulék magasabb ¢évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasarol,

e 8. atanulok, illetve a képzésben részt vevd személyek fegyelmi iigyeiben,

e 0. jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

(3) Az oktatoi testiilet véleményt nyilvanithat vagy

e javaslatot tehet a szakképzé intézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Jogszabalyban meghatarozott iigyben kotelezd az oktatdi testiilet
véleményének kikérése.

(4) Az 6raadd — ide nem értve a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd draadodt — az

oktatoi testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben — a (2) bekezdés 8. és 9. pontja szerinti

tigyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.
Szkr. 146. §
(2) Oktatoi testiileti értekezletet kell 6sszehivni
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a) az igazgato,

b) az oktatoi testiilet tagjai egyharmadanak vagy

(3) Az oktatoi testiilet meghatarozza miikodésének és dontéshozatalanak rend;jét.
(4) Az oktatoi testlilet véleményét

a) a szakképz6 intézményi felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

b) a tantargyfelosztas elfogadésa elott,

¢) az egyes oktatok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) az igazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

e) jogszabalyban meghatarozott egy¢b tigyben ki kell kérni.

A dontések végrehajtasardl valdo beszadmoltatds az oktatotestiileti értekezleten torténik.

Beszamoltatasra a félévi és az év végi értékeld értekezleteken keriil sor.

Az intézmény oktatotestiileti értekezlet dontési jogkorébdl atruhazott tigyek €s a beszamolas

formaja

atruhazott iigyek beszamolas formaja

az egy osztalyban tanitd oktatok értekezletére:
a tanulok magasabb évfolyamba lépésének jegyzOkonyv

megallapitasa, osztalyozdvizsgara bocsatasa

a fegyelmi bizottsagra: a oktatotestiilet tdjékoztatasa

a tanulok fegyelmi ligyei a fegyelmi hatarozatrol

Az intézmény oktatotestiileti értekezlete akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen

van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

Az oktatotestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil.

2.3.3. Az egy osztdlyban tanito oktatok kozossege

Feladatkore:
o atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,;
o atanulok tovabbhaladasanak, valamint
o atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

Osszehivas modja, gyakorisaga:

évente minimum 2 alkalommal (osztalyozo6 konferencia).
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Az értekezlet munkajat az osztalyfonok, illetve a szakmai intézményvezet6-helyettes és az
intézményvezetd vezeti. Az osztalyban tanitd oktatok értekezletét kezdeményezheti az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, az osztalyfénok, barmelyik ott tanitd oktato,

illetve a sziil6i k6zosség.

2.3.4. A vezetoi testiilet
Az intézmény dontés-elokészitd, véleményezd, elemz0, javaslattevd foruma.
Tagjai:

o az intézményvezetd és helyettese(i)

o atématol fliggden tovabbi meghivottak is jelen lehetnek.
Uléseit az igazgatoi értekezleteket kovetden, illetve eseti jelleggel tartja.

A testlilet évente az éves munkatervben meghatirozott idopontokban a munkak6zdsségek

vezetoivel kibdvitett vezetdi értekezletet tart.

A megbeszélésekrol irasos emlékeztetd késziil.

2.3.5. A fegyelmi bizottsag

Az intézmény oktatotestiilete altal atruhdzott jogkorben lefolytatja a tanuléi fegyelmi

eljarasokat.

Tagjai:

. a fegyelmi bizottsag elndke (az intézmény oktatotestiilete valasztott delegaltja),
. az intézmény gyermek- €s ifjusagvédelemmel megbizott személy,

o az intézményvezetd vagy az altala megbizott képviseld,

o a tanul6 osztalyfonoke,

o szakképz6 évfolyamon iskolai tanmiihelyben tanulé didk esetén a szakoktatoja,
. az osztaly didkkozosség képviseldje.

A fegyelmi bizottsag a jogszabalyok, helyi szabalyzatok szerint végzi munkajat. Ulésiiket az
igazgatd vagy helyettese hivja 0ssze, és szabalyszeriien értesiti a résztvevoket, gondoskodik a

bizottsag munkajanak eldkészitésérdl, dokumentalasarol.
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2.3.6. A szakmai munkakozosségek, egyiittmitkodésének és

kapcsolattartasanak rendje

A munkakdzosségek, amelyek tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként hozhatok 1étre, az
intézmény oktatdinak kozosségei az azonos feladatok ellatasara. Munkak6zdsség legalabb 5
fével hozhato 1étre.
Munkakozosségek:

e human

e idegen nyelvi

o redl

o kereskedelmi

e turizmus-vendéglatas

e palyaorientacid

A munkak6zosségek szakmai, modszertani kérdésekben segitséget adnak a neveld és oktato

munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A munkakozosségek feladata a szakmai munka Gsszehangolasa:

o elvégzik és koordinaljak a szakmai program szakteriiletiikre vonatkozo feladatait,
o fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, modszertanat,
. kezdeményezik a helyi palydzatok €s tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a

megyei €s orszagos versenyeket,

o felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét,
. ellatjak a felzarkoztatast €s a tehetséggondozast,
. Osszeallitjak a belso vizsgak (osztalyozo, javitd, potlo, kiilonbozeti), agazati alapvizsga

anyagait, amelyet idoben atadnak a vizsgak szervezdjének,

o lebonyolitjak a méréseket,

o véleményt nyilvanitanak az oktatoi allasra jelentkezdk esetében,

o Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra,

o a tanmenetekkel kapcsolatos allasfoglalast alakitanak ki,

. Osszedllitjak a szakteriiletiikh6z kapcsolodo iskolai tankdnyvjegyzéket,

o személyes vagy kollektiv (megegyezés szerint) felelosséggel kezelik, fejlesztik a
szakszertarakat,

o tamogatjak az 0j kollégak munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
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o vezetdik részt vesznek az iskolavezetés munkajaban: a tervezésben, a szervezésben és
az ellendrzésben,

o a szakmai munkakozoOsség éves terv szerint részt vesz a Szakmai munka belsé
ellendrzésében.

Tagjai:

. az adott munkakozosséghez tartozo oktatok.

Az SzKkr. 147. § alapjan

(1) A szakmai munkak6zosség dont

a) mukodési rendjérol és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén az oktatoi testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

¢) a szakképzd intézményi tanulmanyi versenyek programjarol.

(2) A szakmai munkakdzdsség — szakteriiletét érintden — véleményezi az oktatdi munka
eredményességét, javaslatot tesz annak tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a szakképzd intézmény szakmai programja, a szakképz6 intézmény altal szervezett szakmai
képzés képzési programja €s a tovabbképzési program elfogadasihoz,

b) a szakmai oktatast segitd eszk6zok, a taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek €s tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz,

c) a felvételi kdvetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A szakmai munkakozdsség az iskola szakmai programja, munkaterve és a munkakdzdsség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik. A
szakmai munkakozosségek munkéjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetdjét, a szakmai munkakozosség javaslata alapjan a szakmailag illetékes intézményvezeto-

helyettes egyetértésével, az intézményvezetd nevezi ki. A megbizésa 1 tanévre szol.

A munkakozosség-vezetd feladat- és hataskore:

o Felelosen iranyitia a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkdjat, kiemelve az
oktatok modszereit, a gyerekekhez valo viszonyat.
e Ismeri a helyi oktatasfejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti a szakmai program

modositasat (az oktatds tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszertiisitését).
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e Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiill az intézmény
munkatervébe.

e Ellendrzi a hataridok betartasat.

e  Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutato foglalkozasokat szervez, kijelolt
mentorral segiti a palyakezddk, az j kollégak munkajat.

e Ellendrzi az oktatok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oralatogatdsok soran
(félévenként legaldbb egyszer) meggydzddik a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsarol,
képességeirol, magatartasukrol, szorgalmukrol.

e Javaslatokat gylijt a hasznaland6 tankényvekre, taneszkozékre (tantargyak, évfolyamok
szerint), a szakmai eldiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkozok rendelési listajat.

e  Munkatarsaival dsszedllitjak a vizsgak feladatait és tételsorait, vezetdi kijeldlésre részt
vesznek a vizsgaztatasban.

e Elbirdlja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakzosségi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit. az oktatok tovabbképzéséet.

o Ellendrzi a tantervhez igazodo tanmenetek elkészitését, az iddaranyos eldrehaladast, a
szakmai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok ¢€s
eszkozok célszertli és takarékos felhasznalasat.

e Iranyitja a tantargyi €és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitasat, a tanulok
felkeészitését, segiti tanulok részére tanulmanyi, kulturalis pdlydzatok kiirasat, elbiralasat,

e Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo onképzokorok és felzarkoztato foglalkozasok,
tanfolyamok, stb. szinvonalas, diakcentrikus megtartasarol.

e FEllen6rzi a szakmai felszerelések, a szertarak, laboratoriumok, eléadotermek
berendezéseinek szabalyszerii hasznalatat, meggy6zddik a tanuldk egészség- és balesetvédelmi,
tiizrendészeti oktatasarol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
Jjutalmazasara, vagy vezetoi felelosségre vonast kezdeményez.

e Tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol, beszamol az oktatodi
testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

e Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek és
hatosdgoknak az alkalmazottaival, képviseldivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

e Ismerve a megbizatasdra vonatkoz6 torvényeket, rendeleteket és igazgatdi utasitasokat,

gyakorolja a jogszabdalyokban biztositott jogokat.
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e  Hataskore 4thuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (~helyettes) figyelmét
felhivni az elGirasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra és dllapotokra.
e Szakmai tajékozodasa, az oktatok rendszeres ellendrzése és munkajuk szakmai értékelése

alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

A munkak6z6sségek munkaterviikben meghatarozottak szerint tartanak megbeszélést.

A munkako6zosségi értekezletekrol irasos emlékeztetd késziil.
Az iskolai feladatok végrehajtasan tul a szakmai munkako6zdsségek alkalmi jelleggel kdzos

projekt megvalositdsa céljabol egyiittmiikddnek a Szegedi Szakképzési Centrum tobbi

intézményének munkakodzosségeivel.
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2.3.1. AZ intezmeny testiiletei

2.3.1.1. Az oktatok kézosségei

Tarsadalmi szervezetek, szakszervezetek iskolai tagszervezetei
Az intézményben szervez6do6 alapszervezetek tevékenységiiket 6nalldoan végzik.

Az iskola részérdl a kapcsolatot az igazgato tartja a Munka térvénykonyvében és a Kollektiv

Szerzddésben rogzitettek szerint.

Uzemi tandacs
Tevékenységét a Munka torvénykonyve szerint szervezi €s végzi.

Az intézményvezetés részérdl a kapesolattartasért az intézményvezeto felelds.

2.3.1.2. A tanulok kozosségei

Osztaly Didgkéonkormdnyzata

Az osztaly tanuloi Osztaly didkonkormanyzati titkart és egy vezetOségi tagot valasztanak. Az

ODB-titkar képviseli az osztalyt az intézmény didkdnkormanyzat (DOK) munkdjéban.

Az ODB jogai:

o program elkészitése, vezetdseg és kiildottek valasztasa,

o értekelés az osztaly munkdjarol,

o javaslat a hazirend kovetelményeihez,

o javaslat jutalmazasra, kitiintetésre,

o a csoport érdekének védelme,

. a k6zosségi megmozdulasokban részt venni,

. képviselot kiildeni az osztalyban tanul6 didk fegyelmi targyaldsara.

Kotelességei:

. a program megvalositasa,

o a ko6z0sségi munka értékelése,

. segiteni az osztalyfonok munkajat,

° betartani a hazirendet,

. az osztalyszintli, diakokat érint6 feladatokat végrehajtasa,
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o a raszorulok segitése,

. a tanulményi munka segitése,
. az iskolai, gyakorlati munkahelyek vagyonanak megovasa,
. beszamolni az osztaly munkéjarol,

képviselni az osztalyt a DOK megbeszéléseken, diakkozgyiilésen.

Az intézmény Didkonkormanyzata (DOK)

Tagjai: az osztalyok didkénkormanyzati titkarai és a didk kozgyiilésen megvalasztott DOK-

elnok, valamint a vezetéségi tagok. Az DOK-elnok megbizasa egy évre szol.

A didkonkormanyzat mikodésének tamogatasa, a szitkséges feltételek biztositasanak rendje:

o a diakonkormanyzat mitkodéséhez segitséget nyujt a pedagogiai igazgatohelyettes, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel ill. a szabadidé szervezésével megbizott kolléga, a
didkmozgalmat segitd oktato.

o a konyvtarban és a szamitogéptermekben elhelyezett szamitogépeket, illetve az iskola
tulajdonaban 1évé audiovizudlis eszkozoket a didkonkorményzat tagjai engedéllyel
hasznalhatjak;

A didkonkorményzat énalldan kidolgozott programmal rendelkezik, amelyet az iskolai DOK
készit el az osztalyok altal delegalt képviseldk javaslata alapjan.

DOK feladata:

° részt vesz a tanuloi feladatok szervezésében, tervezésében, megvaldsitasaban,
ellendrzésében, értékelésében;

. a két kozgytlilés kozott intézi, szervezi a tanulok tevékenységét, a végzett munkarol
beszamol a kozgytilésnek;

o a didksag érdekeit képviseli a torvény altal biztositott diak-Onkorményzati jogok
gyakorlasa érdekében;

o kulturdlis és szabadidds programokat szervez.

A DOK jogai:

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

mikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanvzat az oktatotestiilet véleménvének kikérésével dont:

o sajat milkodesérdl és hataskorei gyakorlasarol,

o a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
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o egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

. sajat tajékoztatdsi rendszerének Ilétrehozasarol ¢és milkodtetésérdl, valamint a
tajékoztatasi rendszer (iskolatjsag, iskolaradio stb.) szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds
szerkesztdjének, munkatarsainak megbizasarol.

Véleményét ki kell kérni:

. a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasakor,
o az ifjisagpolitikai célokat szolgdl6 anyagi eszk6zok felhasznalaséban,

. az SZMSZ, a hazirend elfogadasa elott,

o a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

° a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasakor,
o a tanul6i palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

o az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasdhoz,

o a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

o az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Véleményét ki kell kérni a fentieken tul az alabbi teriileteken:

o a tanulok kitiintetésében, jutalmazasaban,

. a tanulok nevelési célu — tarsadalmilag hasznos munkaban val6 részvételében,
o az iskolai versenyek, vetélkedok meghatarozasaban,

° az iskola és kornyezetének rendben tartasara, csinositdsara,

o segitségadas megszervezésére versenyekhez, rendezvényekhez,

° a kirandulasokon, taborozason résztvevo tanulok kivalasztasara,

o az iskola sajatos arculatanak kialakitasara.

. az érettségi vizsgakkal kapcsolatban a 100/1997. (VI1.13.) kormanyrendelet 17. § (1)-(4)
bekezdés szerint

Tevékenységét onallo szervezeti és mukodési szabalyzat alapjan végzi, amelyet a valaszto
tanulokozosség fogad el és az oktatotestiilet hagy jova.

A didkonkorméanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt, felséfokt végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd biz

meg. A didkmozgalmat segitd oktato feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Didkkozgyiilés
Az intézmény tanuldinak tajékoztato, tajékozodo és valasztd foruma.

A didkkozgytilés résztvevoi a tanulokozosségek altal valasztott kiildottek.
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Az iskoldban tanévenként legalabb egy didkkozgylilést tartanak, a naptari tervben
meghatarozottak szerint.

Az évi rendes didkkozgytilés 0sszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév
helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgyiilés Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az intézményvezetd kezdeményezheti.

Az iskolai didkkozgyiilésen:

. a didkonkormanyzat képviseldje beszamol az el6z6 didkkodzgyiilés ota eltelt iddszak
munkajar6l (kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok helyzetérdl és
érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairol);

o a tanulok az iskola életét érintd ligyekben kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat
vezetéséhez, illetve az intézményvezetdhoz;

o a tanulok megvalasztjak az iskolai didkbizottsag tagjait és tisztségviseloit.

2.4. Az oktatoi munka belso ellenorzésének rendje

Az iskolaban foly6 oktatdéi munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az iskoldban az ellenérzés az
intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszeri miikodéshez azonban
rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait
az SZMSZ-ben foglaltak mellett az iskola vezetd beosztasu dolgozoinak és oktatdinak
munkakori leirasa, az oktatoi értékelési rendszer, valamint az Szkt. és Szkr. szerint teremti meg.
A munkakdri leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakdri leirasuk kotelezden
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és oktatok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzesi kotelezettségeit:

e intézményvezeto,

e intézményvezet6-helyettesek,

e intézményegység-vezetd

e intézményegységvezetd-helyettes

e munkakozdsség-vezetdk

e osztalyfénokok

e oktatok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok

masolatat az irattirban kell Orizni. A fentiekben felsoroltak munkakori leirasuk, valamint az
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iskola éves munkatervében meghatdrozottak szerint vesznek részt az ellendrzési feladatokban.
A réajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak az alabbi teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése,

e tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e a digitalis naplé folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és az igazolatlan tanuldi hidnyzéasok ellendrzése,

¢ az intézmény alapdokumentumaiban eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari
intézkedések folyaman,

e a tanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az intézményvezetés minden tanév szeptember 30-ig ellendrzési tervet dolgoz ki, amelyben
meghatarozzak az ellendrzott teriiletet, tevékenységet, az ellendrzés modjat, gyakorisagat,
litemezését, modszerét €s a dokumentalas modjat. Az ellendrzések tapasztalatait a tanév végi

értékelésekben is szerepeltetni kell.

2.5. A kiilsd kapcsolatok rendszere, formdja, modja

Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszerét, formajat €s moddjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgéalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval vald kapcsolattartast a
Szegedi Szakképzési Centrum hangolja 6ssze. Ezen kereteken beliil a feladatokat az intézmény
veégzi.

Az iskola a kiilsé kapcsolatrendszerében felmeriild problémak esetén értesiti a Szegedi
Szakképzési Centrumot. A fenntartd feleléssége a problémak megoldasa az intézmény altal

szolgéltatott adatok segitségével.

2.5.1. Az iskola kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintii iranyitdsanak érdekében a vezetdség allando

munkakapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel, vallalkozasokkal:
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Partner

Lehetséges szerep

Fenntarto engedélyezés, tamogatas
NSZFH  (Nemzeti  Szakképzési  és | szakmai tandcsadas biztositasa, szakmai
Felnottképzési Hivatal) vizsgék torvényi szabalyozasanak biztositasa
¢s a vizsgaszervezés koordinacioja
Kormanyhivatal (Oktatasi Féosztaly) érettségi vizsgdk torvényi szabalyozasanak
biztositasa és a vizsgaszervezés
koordinacidja, orszagos kompetenciamérés
OH (Oktatasi Hivatal) szakmai keretek, feltételek meghatarozasa
MKIK  (Magyar  Kereskedelmi  és | szakmai képzések koordinacidja, kiiliigyi
Iparkamara) kapcsolatépités, cserekapcsolatok
CSMKIK  (Csongrad-Csanad  Megyei | tamogatasa, szakmai  gyakorlati/dualis
Kereskedelmi és Iparkamara) képzohelyek, valamint iskola  kozotti
egyeztetd forumok szervezése
TKA (Tempus Kozalapitvany) palyazati tevékenység lebonyolitasa,
utmutatds:  tréningek, szeminariumok,

szakmai hattéranyagok, tapasztalatcserékhez
¢s a jo gyakorlatok cseréihez forumok

biztositasa (kontakt és online)

Koz- és felsfoktatasi intézmények

a halozatépitésbe torténd bekapcsolodas,
esetleg konzorcium létrehozédsa, képzési
szakmai

igények megfogalmazasa,

kapcsolattartas

Dualis partnerek

munkaerd-piaci visszacsatolas, e célcsoport
igényeinek konkrét megfogalmazdsa a

stratégiaalkotés folyamatéaban, aktiv,

tdmogatod részvétel a megvaldsitasban (pl.
kiilsd

szakmai gyakorlat,

partnerkapcsolatok)

Hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetek

hazai és nemzetkozi platform biztositasa a jo

gyakorlatok cseréjére, eurdpai szakmai
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rendezvények  szervezése, hazai  és
nemzetkdzi szakmai versenyek rendezése,
szakképzési innovacid tamogatasa, (pl.
AEHT - Europai Idegenforgalmi ¢s
Vendéglato Iskolak Szovetsége)

Kiilfoldi partnerintézmények kulcsfontossagi partneri szerepilk van a
nemzetkdzi haldzatépitésben, mint fogado
intézmény, kiildd intézmény, kozvetitd

intézmény

Pedagogiai szakszolgalatok esé¢lyegyenldség megteremtésének segitése,

egylittmiikodés

Civilszervezetek (alapitvanyok, egyesiiletek, | egyiittmiikodés a szakmai célok
érdekképviseleti szervezetek), gazdasagi | megvalositasaban

szervezetek, kis- és kozépvallalkozasok a kozosségi szolgalat letoltését segitik

Intézményt tAmogatd alapitvanyok a tamogatds teriileteinek azonositdsa a

nemzetkozi kapcsolatépitésben

2.5.1.1. Kapcsolattartas a dualis képzohelyekkel

A munkahelyi gyakorlati képzést folytatd gazdalkodd szervezetekkel és a kamaraval
(Csongrad-Csanad Megyei Kereskedelmi és Iparkamara) a gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettes ¢és intézményegységvezeto-helyettes tartja a kapcsolatot a munkakori
leirasban foglaltak szerint. Az intézmény vallalkozoi féorumok Osszehivasaval igyekszik a

szorosabb kapcsolattartast biztositani.

2.5.2. A sziilokkel valo kapcsolattartas

A sziil6kkel valo kapcsolattartds minden tanar, oktato, neveld feladata, amelynek formai:

o sziil6i értekezletek (az éves munkaterv szerint),

o félévente egy alkalommal fogaddora (az éves munkaterv altal meghatarozott idében),

o Sziil6i kozosség (éves munkaterv szerint),

o alkalmankénti beszélgetések sziiloi vagy oktatdi kezdeményezésre,

. iskolai rendezvények alkalmaval,

o évfolyamszintli sziiléi értekezlet 9. évfolyamos sziildk részére, illetve a tobbi

évfolyamon sziikség szerint.
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2.5.2.1. A sziilok tajekoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskolaban tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tartanak. Ezen tal a felmeriild problémak megoldéasa céljabol rendkiviili
szil6i értekezletet hivhatd Ossze.

Oktatodi fogaddorak

Az iskola valamennyi oktatoja tanévenként — az éves munkatervben kijeldlt iddpontban — két
alkalommal tart fogadoorat.
Amennyiben a gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultdlni gyermeke
oktatojaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy irasban térténé idépont
egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilék irasbeli tadjékoztatasa

Az érdemjegyek az elektronikus naplo internetes feliiletén megtekintheték. Az érdemjegyek
ellenérzében vald vezetése a tanulok feladata, ellendrzése a gondviseld feleldssége.

Az osztalyfonok ellenérzo és elektronikus napld tjan, illetve hivatalos levélben értesiti a
sziil0ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok ellendrzd konyv utjan és elektronikus formaban vagy — sziikség esetén
—levélben t4jékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idépontjarol és mas fontos

eseményrdl, lehetdleg egy héttel, de legalabb harom nappal az esemény elott.

2.5.3. Kapcsolattartas a kiilso szervekkel

2.5.3.1. Kapcsolattartas a tomegtajékoztato szervekkel
A sajtoval vald kapcsolattartdsra a Szegedi Szakképzési Centrum fdigazgatdja jogosult; e
jogosultsagat eseti jelleggel az intézményvezetdre atruhazhatja. A kapcsolattartas eldirasait a

Szegedi Szakképzési Centrum Sajtokapcsolati és kommunikacios szabalyzata tartalmazza.

2.5.3.2. Nyilatkozattételi, adatszolgaltatdsi eloirasok egyéb szervezetekkel
Nyilatkozattétel, adatszolgaltatas esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:

- az iskolat érinté keérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
Sajtokapcsolati  és kommunikacios szabalyzat alapjan: fdigazgato, aki adtadhatia az

intézményvezetének vagy az daltala esetenként megbizott személy jogosult,
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- elvaras, hogy a nyilatkozatotr ado udvarias, konkréz, szabatos vdl/aszokat adjon; a
kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaert, a téenyek objekziv ismerteteséert feleljen,

- a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az iskola jo hirnevére és érdekeire,

- nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban,
amelynek idd elétti nyilvdnossdagra hozatala az iskola tevékenységében zavart, az iskolanak
anyagi vagy erkélcsi kart okozna, tovibba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hatdaskorébe tartozik,

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené. Az intézménynél hivatali

titoknak mindsilnek a kovetkezok:

° hatarozatok, dontések az életbelépés elott,
o felévi és év végi osztalyzatok az osztalyozo6 konferencia el6tt,
o belsd informaciodk.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az iskola valamennyi dolgozodja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedély nem kap.

2.6. A Kkitiintetések, elismerések rendje

2.6.1. Egyeéni jutalmazasi formak

2.6.1.1. Kriidy-dij

Az orszagos versenyeken (tanulmanyi, sport) elért I-II1. helyezés, illetve tartdsan kimagaslo
tanulmanyi teljesitmény esetén, kozosségi munkaért adhato dij, végzds tanuloknak. A dijat
évente 4 diak kaphatja meg.

A Krady-dij Kalmar Marton szobraszmiivész plakettje.

2.6.1.2. Kriidy Eletmii Dij

A dijat azok a tanarok kaphatjak meg, akik tartosan kiemelkedo oktatd-nevelé munkat végeznek
évek ota. Ebben az elismerésben részesiilhetnek az iskola nyugdijas és aktiv tanarai.

A Krudy Eletmii Dij Kalméar Marton szobraszmiivész plakettje.
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2.6.2. Csoportos jutalmazasi formak

A kiemelked6 teljesitményt nyujté iskolai kozdsségeket az iskola az alabbi formakban
jutalmazhatja:

. az egyes tanévek végén kitind eredményt elért tanulok oklevelet és konyvjutalmat
kaphatnak, melyet a tanévzaré tinnepélyen az iskola kozossége el6tt vehetnek at,

. az iskolai szintli versenyek elsé harom helyezettjei oklevelet és konyvjutalmat
kaphatnak, melyet az iskola kozossége el6tt vehetnek at,

° az iskolan kiviili versenyeken, vetélkedokon, illetve eléaddsokon, bemutatokon
eredményesen szerepeld tanulok igazgatoi dicséretben részesiilnek,

o a kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusito
tanuldi munkakzosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

Csoportosan jutalmazhat6 didkkozosségek:

. osztaly,

o gyakorlati csoport,

o didkonkormanyzati szerv,

o diakkor,

. sportcsoport,

o vetélkeddn részt vevo csapat,
. egyéb tanuloi csoport.

A csoportos jutalom lehet:

. oklevél,

o konyv,

. taborozasi - kirandulasi hozzajarulas,
o szinhaz-, mozi-, hangversenybérlet,
o serleg,

o egyéb kozosségi jutalom.
Kihirdetése:

az egyéni és a csoportos jutalmakat jelentdségiik szerint kell nyilvanossagra hozni:

. osztalyfonoki, szaktandri, szakoktatoi szintlieket az osztaly elott,
o az igazgatoi szintlieket az évfolyam eldtt korozvényben, iskolarddidban az atadast
ko6vetben,
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o oktatoi testiilet és altalanos dicséretet, valamint a targyjutalmakat (egyéni, csoportos) az

esemény utan nyilvanosan (iskolai szinten), iinnepségek, rendezvények alkalmaval.

2.1. A személyes adatok kezelésére vonatkozo elvek

A személyes adatok kezelésének elveit intézményiink az EUROPAI PARLAMENT ES A
TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad

aramlésarol sz616 rendelete (altalanos adatvédelmi rendelet) (tovabbiakban: GDPR) fekteti le.
Ezen rendelkezés alapjan, a Szegedi Szakképzési Centrum altal kiadott Adatkezelési

szabalyzata alapjan intézménylinkre hangolt szabalyzata vonatkozik intézményiinkre. Az
Adatkezelési Szabalyzat az SZMSZ 3. szamu melléklete.
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3. MUKODESI SZABALYOK

3.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo

dokumentumok

3.1.1. A torvenyes miitkodés alap- és egyeb dokumentumai
Az iskola torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e alapito okirat,

e szervezeti és milkddési szabalyzat,

e szakmai program,

e hazirend.
Az iskola tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév éves munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

e cgyéb belso szabalyzatok.

3.1.2. Az intezmenyi dokumentumok nyilvdnossaga

Az iskola alapdokumentumainak (SZMSZ, Szakmai Program, Hézirend) egy-egy példanyat
elfogadas, illetve jovahagyas utan az iskola titkarsadgan, illetve az iskolai kdnyvtarban
helyezziik el, valamint a rendszergazda gondoskodik az elektronikus valtozat feltoltésérol az
iskolai weblapra, illetve a belsd haldzatanak szerverére.

A Hazirendet minden tanév elején ismertetni kell:

o a tanulokkal az els6 osztalyfonoki ordkon,
) a szulokkel az elsO szuloi értekezleten.
3.1.3. Az elektronikus és az elektronikusan eloallitott

nyomtatvdanyok hitelesitésének és kezelésének rendje
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3.1.3.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

A szakképzési oktatasi dgazat iranyitdsi rendszerével a Szakképzési Informacidos Rendszer
(SZIR), valamint a KRETA-rendszer révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan
eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 2019. évi LXXX. tv. a
szakképzésrol, valamint a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendelet eldirasainak eleget téve.
Ezen tilmenden a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzési Hivatal altal iizemeltetett honlapon
a szakmai vizsgak bejelentését, illetve a vizsgaeredmények rogzitése soran alkalmazunk
elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos teljes adminisztraciot a kétszintli érettségi vizsga adminisztracios rendszerén
keresztiil végezziik (www .ketszintu.hu)
A felsorolt rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirdst kizarolag az
igazgatd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok maddositasa,

e az alkalmazott oktatokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi/felndttképzési jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi/képzésben résztvevdi lista (SZIR-STAT),

e a szakmai és érettségi vizsgak bejelentésének és a vizsgaeredmények feltdltésének

dokumentumait

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR, KRETA, illetve az NSZFH rendszerében, tovabba az intézményi
haldézaton egy kiilon e célra 1étrehozott tarhelyen taroljuk. A tarhelyhez valoé hozzaférés joga
korlatozott, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek

hozza.

3.1.3.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

A 2009/2010. tanévtdl papiralapi naplo helyett elektronikus naplét alkalmazunk. Az

elektronikus iskolaadminisztracids rendszert az e-KRETA Zrt. biztositja.
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A digitalis naplo elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hianyzasokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését. A KRETA-ba az adatokat digitalis ton viszik be az intézményvezetd-helyettesek,
oktatok, illetve az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az e-KRETA Zrt.
felelossége és feladata.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatdk altal az adott honapban megtartott 6rak alapjan
készilt munkaidé-kimutatast, amelyet az intézményvezetének ala kell irnia és az intézmény
korbélyegzdjével kell ellatni. Az iskoldban gondoskodni kell arrél, hogy a havi kimutatasok
alapjat képezo adatok havonkénti rendszerességgel archivalasra keriiljenek, illetve az
intézményvezetd minden hoénapban aldirasaval igazolja a felvitt adatok valodisagat.

Féléves gyakorisaggal ki kell nyomtatni a tanulok altal elért félévi, illetve év végi
eredményeket, a digitalis naplobol nyomtatott napldkivonatot. Ezt a dokumentumot az
osztalyfonoknek és az intézményvezetonek kell alairnia, majd az intézményi korbélyegzdvel
kell ellatni.

A tanév végén a digitalis naplobol nyomtatott dokumentumok alapjan kell a jogszabaly altal
meghatarozott tartalmu €és formatumu papir alapi nyomtatott térzslapon vezetni az év végi
eredményeket, illetve nem tordlhetd CD-re kell archivalni a tanév dsszes adatat.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, az iskolalatogatdsi igazolast, a sziil6k szdmara késziilt értesitéseket (pl.
hianyzasokrol, érdemjegyekrol), a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi

jogviszony megsziinésének eseteiben.

3.1.3.3. Egyeb elektronikus dokumentumok

Az iskolaban a beérkezd papiralapt dokumentumokrol sziikség esetén belsd felhasznalasra
PDF formatumu masolatokat készitiink, amelyek a helyi halézatok erre a célra kijelolt és
korlatozott hozzaféréssel rendelkez6 mappaiban keriilnek elhelyezésre. Felhasznalasuk
lehetové teszi a dokumentumok elektronikus felhasznalasat, tovabbitasat, tizenetkiildést és
hivatkozast.

Az intézménylinkbdl kikeriilé papiralapti dokumentumokrdl késziilt elektronikus masolatok
elhelyezése ¢és felhasznéldsa — a belsd jogosultsagi szintek figyelembevételével — az intézményi
helyi hélozatok megfelelé mappéiban vagy egyéb elektronikus adathordozokra torténd
rogzitéssel (CD, DVD) torténik.
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A papiralapt és a kiilonboz6 formatumu elektronikus dokumentumokhoz csak a megfeleld
jogosultsaggal rendelkezd munkavallalok férnek hozza. A jogosultsagi szinteket az igazgatd
hatdrozza meg.

Az elektronikus dokumentumok esetén az irattarozas a papiralaptt dokumentumok kezeléséhez
hasonloan miikodik. A beérkezett/kimend dokumentum a helyi halézat megfelelé mappajaban
vagy adathordozén (CD, DVD) keriil rogzitésre, majd irattdrazasra, sziikség esetén
nyomtatasra, végiil a paraméterezést kovetden tovabbkiildésre a dokumentum cimzettjének

vagy jogosultjanak.

3.1.4. Az intézmenyi reklamtevekenység
A Centrum fdigazgatdjanak jovahagyasaval az iskola tevékenységérol, képzési kinalatarol
jelenhetnek meg reklamanyagok. Hirdetési csatornak: a felvételi tajékoztatdo kiadvanyok, a
megyei terjesztésll sajtokiadvanyok, weboldalak hirdetési feliiletei, kozosségi oldalak.
Az iskola tevékenységéhez kapcsoloédd PR tevékenységet az igazgatd engedélyével
végezhetnek az oktatoi testiilet tagjai. Az engedélyezés az adott targykorben nyilatkozattétel
engedélyezését is jelentheti.
Az iskolaban reklamhordozd csak az intézményvezetd, illetve ~helyettesek engedélyével
helyezhetd ki. Az engedély kiadasa a reklamhordoz6 iskolai korbélyegzovel torténd ellatasa
jelenti.
Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet. Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra,
a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztondzne, illetve barmely jogszabalyi rendelkezést sértene.
Az iskolaban megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a tanulonak szol, és a kovetkezo
tevékenységekkel kapcsolatos:

e egészséges életmad,

e kornyezetvédelem,

e tarsadalmi tevékenység,

e kozéleti tevékenység,

e munkalehetdség,

e kulturalis tevékenység.
Az iskolaban folytathat6 reklamtevékenység lehetséges formai, médjai:

e belso kabeltelevizios halozat,
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3.2.

3.2.1.

o iskolaradio,

e iskolanjsag,

e szordlapok, plakatok,

e szamitogépes hattérkép,
e iskolai weblap,

o kozosségi oldal(ak)

e szobeli tajékoztatas stb.

Az iskola munkarendje

Az iskola létesitményeinek és helyisegeinek haszndlati

rendje

3.2.1.1. A tanulok és az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézmenyben valo

benntartozkodasanak rendje
Az iskola épiiletének nyitvatartdsat és a csengetési rendet az intézményi hazirend
szabalyozza.
Az iskola osztalytermeit, szaktantermeit, tanmihelyeit tanari vagy Szakoktatoi
feliigyelet mellett lehet hasznalni. A foglalkozas befejezése utan a termek zarasarol a
tanitast, oktatast végzo, felligyeletet ellato kolléganak kell gondoskodni.
A tanoran kiviili foglalkozasokat 14.00 ora utan lehet megszervezni, ettdl eltérni csak
az igazgato beleegyezésével lehet.
A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézményvezet6 adhat engedélyt eseti
elbiralas alapjan. Az iskola sportlétesitményeinek nyitvatartasi rendje a fentiektdl eltérd
lehet.
Az iskolai konyvtarat €s szolgaltatasait a nyilvantartasi id6 alatt a dolgozok és a diakok
barmikor igénybe vehetik.
Az iskolai létesitmények hasznalatara a Hazirend, a Munkavédelmi Szabalyzat, a
Thzvédelmi Szabalyzat is tartalmaz eldirasokat.
Az iskola rendjéért és tisztasagaért az intézményvezetd felelds. Ha az iskola épiilete,

udvara vagy kornyéke ellen az egészségiigy vagy a kozrend szempontjabol kifogas

62



meriil fel, az igazgatdé koteles intézkedni. Ha a felmeriilt probléma meghaladja
hataskorét vagy lehetdségét, jelentést tesz a foigazgatonak.

Az iskola létesitményei, helyiségei a tanévkezdésre elkészitett leterhelési rend szerint
hasznalhatok. Szabadidés tevékenységre, korrepetalasra, sziiloi értekezletre csak a
szabad helyiségek hasznalhatok. Ett6l eltérni csak az intézményvezeté engedélyével
lehet.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola létesitményei, helyiségei a szakmai alapdokumentumnak vagy alapito
okiratnak megfeleléen bérbe adhatok. A bérleti dijat az 0Onkoltség-szamitasi
szabalyzatban rogzitettek szerint kell megallapitani és a feltételeket bérleti szerzédésben
rogziteni.

A kiilsé igénybevevdk a helyiségek idészakos atengedésérdl megallapodast kotnek az
intézményvezetovel, és csak a rogzitett id6tartamban tartozkodnak az igénybe vett
helyiségben.

Szaktanterem, tanmiihely csak a felelds oktaté feliigyelete mellett adhatd bérbe.

A tanmiihelyben magénjellegli munkat csak az intézményvezetd irdsos engedélye
alapjan szabad végezni.

Az iskola tulajdonat képezé jarmuvek, eszkdzok bérbeadasardl, hasznalatardl kiilon
szabalyzatok rendelkeznek.

Szorgalmi idOben a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban hétfétol-
péntekig a megadott tigyfélfogadasi idében.

Az iskola tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, €s azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziilok és a tanulok tudomasara hozza az intézményi honlapon. A
nyari sziinetben az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

A nyitvatartas és az ligyeleti ligyfélfogadas rendjét az iskola a helyben szokasos mdodon
nyilvanossagra hozza.

A tanitasi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanuldt 6rardl kihivni nem szabad,
rendkiviili esetben ez csak az intézményvezetd, illetve ~helyettes engedélyével
lehetséges. Kiilsé személyek a tanitasi ordkat és egyéb foglalkozasokat az igazgatd
tudtaval és engedélyével latogathatjak. Tanodrai foglalkozas intézményvezet6i

hozzajarulassal maradhat el.
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A létesitmény helyiségeit, eszkozeit stb. igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli és kartéritési felelosséggel tartoznak.
A Dbiztonsagos milkddés érdekében a tlizvédelmi és munkavédelmi eldirdsokat az
intézmény dolgozodival és tanuldival a munkavédelmi felelds utjan ismertetni kell.
Az iskola tanuloinak /képzésben résztvedinek és dolgozoinak kotelessége
— az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megovasa és védelme,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
— amunka-, tiz- és balesetvédelmi elbirasok betartdsa,
— a szervezeti és mitkodeési szabalyzat, a hdzirend és mas belso szabalyzatok
rajuk vonatkozo eldirasainak betartdsa.
Szeszes ital fogyasztasa az intézmény egész teriiletén tilos.

Dohanyzas az iskola egész teriiletén tilos.

3.2.1.2. Az iskolaval jogviszonyban nem allok benntartozkodasanak rendje

3.2.2.

Az iskola latogatasa a portaszolgalaton keresztiil biztositott.
A nem iskolai dolgozok az iskola teriiletén csak az intézményvezetdéi engedély alapjan
tartdzkodhatnak, végezhetnek munkat.
Mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére, kotelessége
— az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdondanak megovasa és védelme,
— aziskola rendjének, tisztasaganak megorzése,
— amunka-, tiz- és balesetvédelmi elbirasok betartdsa,
— a szervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas belsé szabalyzatok

rdjuk vonatkozo eldirdsainak betartasa.

A tanulok iskolaban tartozkoddsa alatt a feliigyelet

folyamatos biztositasanak rendje

Az iskola helyiségeinek, targyi eszkozeinek rendeltetésszerli haszndlataért a tanulok
feliigyeletét ellatd oktatok és szakoktatok a felelosek. Az tigyeletes oktatd kdoteles a
rabizott épiiletrészben az iskola hazirendje alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek

rendjének, tisztasdganak megdrzését, balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
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e Az észlelt hianyossagokat, rongalast az intézményvezetonek, helyetteseinek, az
tigyeletes vezetének vagy a gazdasagi dolgozonak (gondnoknak) kell azonnal jelenteni.

e A tanulok feliigyeletérdl a tantargyfelosztasban szereplé foglalkozasokon a
tantargyfelosztas szerinti oktatok gondoskodnak. Tavollétiik esetén a kiirt helyettesitési
rend alapjan valosul meg a feliigyelet.

e A sziineteket a tanulok a folyosdkon és a bejarati el6térben tolthetik. A szlinetekben az
oktatoi feliigyeletet — 7.30-t01 14.45-ig — a tanulmanyi félévenként, az intézményvezetd
altal jovahagyott beosztas szerint kell ellatni.

e A tanités befejezésétdl kezdve az ligyeletet a délutani foglalkozasokat vezetd oktato latja
el (pl. gyakorlatot vezet6 oktato, konyvtaros, szakkort feliigyel6 oktato).

e Az iskola rendezvényein az erre a célra elkészitett tigyeleti beosztds alapjan

gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol.

3.2.3. Az intezmeny alkalmazottjainak munkarendje

3.2.3.1. Az iskola vezetoinek munkarendje

Az iskola intézményvezetdje vagy helyettesei koziil az egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rdk vagy tanuldik szamara szervezett iskolai
rendszerll foglalkozasok vannak. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfeleld idében és idotartamban latjak el.

3.2.3.2. Az oktatok munkarendje

Az oktatdk jogait és kotelességeit az Szkt. 48-49. §-a tartalmazza.

Szkt. 135. § (1) Az oktatd — a szakképzd intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint — a tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szézalékat (a
tovabbiakban: kotott munkaidd) az igazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles

tolteni, amelybe bele kell szamitani

a) a kotott munkaidé hetven szazalékdban, osztalyfonok esetében hatvanot szdzalékaban a

foglalkozasok és

b) a kdtelezd foglalkozésnak nem mindsiild, a szakmai oktatdssal 6sszefiiggésben elrendelhetd
egyéb feladatok idGtartamat. A munkaidé fennmaradd részében az oktatdé munkaideje

beosztasat vagy felhasznéalasat onmaga hatdrozza meg.
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A kotott munkaidd nyilvantartasa a KRETA elektronikus naploban, naprakészen torténik.

Az oktatok szamara a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd, a ~helyettesek, ¢és a
munkakodzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan az intézményvezeto adja.

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
allapitja meg az iskola orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszeallitasanal az iskola feladatellatasanak, zavartalan mukodésének biztositasat kell
elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint az oktatok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.
Az oktaté koteles legalabb 10 perccel a tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén megjelenni.

Az oktatd a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de

legkésdbb az adott munkanapon 7%

-ig koteles jelezni az intézményvezetének vagy
helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 oktatd koteles a varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzdsédnak kezdetekor informéciot
adni a tanmenetben tortént elérehaladasrol, hogy a helyettesitd oktatd biztosithassa a tanuldk
szamara a tanmenet szerinti el0rehaladdst. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a
helyettesitd oktatot legalabb egy nappal a tanora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztadk meg, tgy
koteles szakoérat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni €s kijavitani.

Rendkiviili esetben az oktatd az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt a tanitdsi ora vagy
foglalkozas elhagyasara. A tanitasi 6rak vagy foglalkozasok elcserélését is az intézményvezetd
engedélyezi.

Az oktato alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjegyekkel
értékelje, valamint szdmukra a szamszeri érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

Az oktatok munkakorébe tartozo feladatok leirdsat és a munkarendre vonatkozd tovabbi

szabalyokat a munkakori leiras, illetve a kollektiv szerz6dés tartalmazza.
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3.2.3.3. Nem oktato dolgozok munkarendje

Az intézményben a nem oktatok munkarendjét az iskola zavartalan miikodése érdekében a
munkakori leirasukban, a jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az intézményvezetd késziti el.

A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézményvezetd a napi
munkarendet meghatarozza, a munkavallalok szabadsagat kiadja. A napi munkaid6

megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

3.2.3.4. Szabadsag, munkabol valo tavollet

A dolgozé6 munkabdl vald tavolléte fizetett vagy fizetés nélkiili szabadsag, rendkiviili
szabadsag, betegség, anya~/apanap, hivatalos vagy egyéb tavollét miatt lehetséges.

E tavollétekre a 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl ide vonatkozo eldirasai
érvényesek.

A munkabdl valé tdvolmaradashoz az intézményvezeto eldzetes hozzajarulasa sziikséges. Ha a
tavolmaradas eldre nem lathatd ok miatt, el6zetes hozzajarulas nélkiil kdvetkezik be, ennek
tényét a tavolmaradas elsd napjan jelezni kell az igazgatonak, a hidnyzast kovetd elsé munkdban
to1tott napon a tavollét okat igazolni kell.

A munkavégzésre a dolgozonak az eldirt iddben kell a munkahelyén megjelennie. Munkabol
valo késés csak indokolt esetben fordulhat eld, az okot igazolni kell.

Ha a munkabol val6 tavolmaradast, illetve késést a dolgozo nem igazolja, ezek igazolatlannak

mindstilnek, és a dolgozo ellen fegyelmi eljarast kell kezdeményezni.

3.2.4. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények rendje

3.2.4.1. Nemzeti iinnepek, megemlékezések
A kiemelt nemzeti linnepeink: marcius 15. €s oktdber 23. Az linnepségek megszervezéséért az
intézményvezetod felelds.
Ezeken a jeles alkalmakon tilmenden megemlékeziink
e februar 25-ei iskolahéten a kommunista diktatira aldozatairol,
e aprilis 16-ai iskolahéten a holokauszt dldozatairol,
e junius 4-én a nemzeti dsszetartozas napjarol,

e oktdber 6-an az aradi vértanukrol.
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3.2.4.2. Az iskola hagyomdnyos rendezvényei

Az iskola hagyoményainak apoléasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint jo hirnevének
megorzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo6 idopontokat, valamint a szervezési felelosoket az oktatoi testiilet az
éves munkatervében hatarozza meg.

Hagyomanvyos rendezvényeink:

J tanévnyito, illetve tanévzard tinnepély

o projekt hét/nap

o golyaavato

o szalagavat6 bal

o ballagés

. didknap

. a karacsonyi iinnepekhez kapcsolddoan tinnepi miisor

. tanulmanyi versenyek (OSZTV, OKTV, SZETV stb.), tantirgyi

versenyek

o sportrendezvények
o kirdndulasok

. nyilt napok

o okonap

A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban konyvtar miikodik. A
konyvtari SZMSZ-t a 2. sz. melléklet tartalmazza.
A hézirend tovabbi hagyomanyokat tartalmazhat.

Kirandulasok

Az osztalyfonokok a neveldmunka eldsegitése érdekében évente egy alkalommal kirdndulést
szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az intézményvezetdnek jova kell hagynia.
A tanulmanyi kirdndulasok idépontjat az iskolai munkatervben, programjat a tanmenetben
rogziteni kell. Osztalykirandulds tanulmanyi idében akkor szervezhetd, ha azon az osztaly
tanuldinak legaldbb 80%-a részt vesz. Az itthon maradd tanuldk szamdra az iskolai
foglalkozasokon valo részvétel kotelezd.

Az osztalykirandulds minimum két kisérd oktato részvételével szervezhetd.
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Didknapok
A didkok a tanév rendjének megfeleléen évente egy alkalommal didknapot (Krady-nap)
szervezhetnek. A didknapok programjat az intézményvezeté jOvahagyasaval a
didkonkormanyzat allitja Gssze.
A didknapok célja, hogy
e lechetdséget biztositson a didk-oktatod kapcsolat elmélyitéséhez;
e forumot teremtsen a kiemelkedo teljesitmények bemutatasara;
e széles korben megismertesse a nemzetkdzi kapcsolatok keretében lezajlott
mobilitasok, csereprogramok és partnerségek aktualis eredményeit; s az arra érdemes
tanulok EUROPASS tanusitvanyainak atadasanak tinnepélyes keretet és megfeleld
publicitast biztositson;
e szinvonalas programokkal jaruljon hozzd a tanulok szorakozasahoz,
neveléséhez;
e teret adjon a tanuldi kezdeményezéseknek, életkori sajatossagaiknak megfeleld
ontevékenységiliknek;
e legyen tartalmas, de ne nélkiilozze a vidamsagot;

e mozgassa meg az iskola egész tanuloifjiisagat.

3.2.5. A fakultativ hit- és vallasoktatas szervezésére vonatkozo

szabalyok

A tanulok joga, hogy hit- és vallasoktatasban részesiiljenek, amelyet az iskola tanoran kiviili
foglalkozas keretében biztosit. Ilyen iranyu igényliket a tanuloknak a tanév elején, szeptember
15-ig kell jelezniiik az intézményvezetonek.

Az iskola ezzel kapcsolatos feladatainak ellatdsaban egyiittmiikodik az egyhazi, jogi
személyekkel.

Az intézményvezetd a vallasoktatds helyének és idejének meghatarozasahoz kikéri a sziil6i

kozosség véleményét.

3.2.6. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formdi, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai:

o diakkor (differencialt képességfejlesztés, szakkor, érdeklddési kor, irodalmi szinpad),
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e tehetséggondozas: érettségi és szakmai vizsgara valo tanoran kiviili felkészités, fejlesztd

foglalkozasok tovabbtanulas céljabol, versenyfelkészités (kdzismereti, szakmai)

e korrepetalds, felzarkoztatas, felzarkéztatd foglalkozasok fejleszté pedagdgus

k6zremukodésével,

e tomegsport,

e koz0Osségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

¢ a didkonkormanyzat megbeszélései €s rendezvényei,

e tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkedok,

¢ didknap, iskolanap rendezvényei,

e osztalyrendezvények,

e iskolai és osztalykirandulasok,

e Onkdltséges tanfolyamok,

e szabadidds programok, mozi, szinhaz (AJKSZP, IPR),

e palyazatokhoz kapcsolddoan kiilfoldi gyakorlatra kiutazd tanulok felkészitése (idegen

nyelvi, szakmai, l¢élektani)

e egyéb alkalmankénti rendezvények, illetve programok.
Az iskola biztositja és eldsegiti a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok
részvételét az alabb felsorolt tanoran kiviili foglalkozdsokon. Tandran kiviili foglalkozasaink

minden tanév oktober 1-jétél indulnak.

3.2.6.1. Diakkor
Feladatai:
o tehetségdpolas, tanulmanyi versenyekre valo felkészités,
e a tanulok tudomanyos, technikai, miivészeti, szakmai érdeklédésének kielégitése,
e a szabadido értelmes eltoltése,
e az egészséges ¢letmaddra nevelés.
Kezdeményezdje: az iskola vezetdsége, munkakdzosségek, tanulok, sziilok

Finanszirozasa:

e az iskolai koltségvetés terhére,
e egyéb forrasbol.

Inditasanak feltételei:

e ajelentkez6 tanuldk szama minimum 12 {6 (a jelentkezés onkéntes, jelentkezés

utdn a részvétel kotelezo);
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e azigények bejelentése szeptember 15-ig;
e ¢ves program készitése (az programjat ¢s miikodési rendjét a didkkozgyiilés
fogadja el)

Miikodési ideje: oktober 1-jét6] majus 31-ig

A didkkor vezetése:

e a diakkort az iskola szaktanara vagy az igazgat6d altal megbizott mas személy
vezeti;
o a diakkor diakvezet6t is valaszthat.

A foglalkozasok témajat és a hidnyzasokat a didkkori naploban kell rdgziteni.

3.2.6.2. A mindennapi testedzés formdi (iskolai sportkér)
Az iskola a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai foglalkozdsok mellett az iskolai
tomegsport mitkddésének tdmogatasaval biztositja. Az intézmény biztositja tovabba, hogy az
Oszi és tavaszi idészakban a szabadtéri kondiparkban, téli idészakban a tornatermek,
kondicional6 termek — igény szerint — oktatoi feliigyelettel a tanulok rendelkezésére alljanak.
A délutéani sportfoglalkozasokon az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.
A tanoran kiviili sportfoglalkozas:
e iskolai és iskolan kiviili sportversenyekre is felkészit,
o tomegsportra lehetdséget biztosit (kézilabda, kosarlabda, kispalyas labdarigas,
atlétika, utcai futoversenyek, egyéb varosi rendezvények),
e edzdéteremben a kondicionald gépek hasznalatat lehetové teszi.
Feladata: diakjaink mozgaskulturajanak fejlesztése, testi egészségiik megdrzése;
kezdeményezdje: az iskolavezetés, testneveld oktatok, tanulok;
finanszirozésa: az iskolai koltségkeret terhére; a fenntartd jovahagyasa esetén
miikodési ideje: oktober 1-jét6l majus 31-ig;
1étszam: nincs meghatarozva;

vezetdje: az intézményvezetd altal megbizott szaktanar.
3.2.6.3. Kozossegi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

Az iskola kozdsségi szolgalattal kapcsolatos eljarasrendjét kiilon dokumentum szabélyozza,

mely megtalalhat6 az iskola honlapjan.
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3.2.6.4. Tanulmanyi, szakmai, miiveltségi versenyek, sportvetélkedok

A kozponti szervek altal meghirdetett versenyeket a versenykiirdsban megjelolt idépontokban
¢s feltételekkel kell megszervezni.

A helyi versenyek idopontjat az iskolai munkatervben régziteni kell.

A nevezési dijat az iskola — anyagi helyzetétdl és a tanuld versenyeredményétdl fiiggden —

megtéritheti.

3.2.6.5. Onkoltséges tanfolyamok
Célja: a tanulok ismereteinek bdvitése, j ismeretek szerzése.
Kezdeményezdje: didkok, sziilok.

Finanszirozasa: A sziil6 irasbeli nyilatkozattal vallalja a tanfolyam koltségeinek megfizetését.

3.2.6.6. Tovabbi foglalkozasok

A fenti szervezeti formaktol eltér6 tovabbi foglalkozasok csak az igazgatonak torténd elézetes

bejelentés utan és tanari feliigyelettel szervezhetdk.

3.2.6.7. Felkeszites kiilfoldi szakmai gyakorlatokra

Cél: Szakmai, szaknyelvi, kulturalis és 1élektani felkészités az Erasmus+ programjaiban torténd
részvételre.

Iddtartama: 50 ora.

Kezdeményezdje: az intézményvezeto.

Miikddési rendje: a projektmenedzsment altal meghatarozott, a projektciklus idébeosztasat
figyelembe véve.

Résztvevok 1étszama: Eltérd az egyes célorszagoktol fliggden. A tanfolyamokon az iskola altal

a programban torténd részvételre meghirdetett palyazatok nyertesei vesznek részt.

3.2.6.8. A felnottek oktatasanak formai

A Szkt. 53. §-a foglalja 6ssze a felndttképzési jogviszonyt,

(1) A szakképzésben

a) a tanulo tanuldi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevé személy felndttképzési jogviszonybandll. A tanuldi jogviszony a
szakképzd intézmény és a tanuld kozott, a felndttképzési jogviszony a szakképzd intézmény,

illetve a felndttképzo €s a képzésben részt vevo személy kozott jon 1étre. A tanuloi jogviszonyra
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az 54-72. §-t, a felndttképzési jogviszonyra — az etdrvényben ¢s a Kormany e torvény
végrehajtasara kiadott rendeletében meghatarozott eltéréssel — az Fktv.-t kell alkalmazni.

A képzésben részt vevd személyre alkalmazni kell az 59. § (3) bekezdését, ha a szakképzo
intézményben felndttképzési jogviszony keretében szakmai oktatasban vesz részt.

(2) Tanuléi jogviszony tankoteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszerti szakmai oktatasban
részt vevo tanuloval hozhat6 1étre annak a tanévnek az utolsé napjaig, amelyikben a tanul6 a
huszond6todik életévét betolti. A szakképzo intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az Nkt-
t kell alkalmazni.

(3) Szakmai képzés kizarolag felndttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanul6 szakmai
képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatassal vagy a kdznevelési intézményben a
szakgimnéaziumi vagy a szakiskolai nevelés-oktatdssal parhuzamosan keriil sor, a szakmai
képzés, illetve szakiskoldban a szakmai oktatds tanuldéi jogviszony keretében 1is
megszervezheto.

(4) A felnéttképzési jogviszony keretében folyo szakmai oktatasban

a) a szakmai oktatas idOtartama legfeljebb a negyedére,

b) a kotelezd foglalkozasok szama legfeljebb a nappali rendszerli szakmai oktatas kotelezd
foglalkozasai szamanak negyven szdzalékaig csokkenthetd.

(4a) A szakképzd intézmény szakmai programjaban meghatarozottak szerint a tanulo, illetve a
képzésben részt vevé személy korabbi tanulmanyait, megszerzett ismereteit és gyakorlatat az
adott szakmai oktatasra, illetve szakmai képzésre eldirt — megegyezd tartalmu — kovetelmények
teljesitésébe be kell szamitani. A beszdmitas alapjan a tanulo, illetve a képzésben részt vevo

személy a tanulmanyi kdvetelményeket az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt teljesitheti.
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3.2.7. Az intezmeny dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek

Mmegelozésében, baleset, illetve rendkiviili helyzetek esetén

3.2.7.1. Iskolai védé-ovo eldirasok

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskola Munkavédelmi és Tuzvédelmi
Szabalyzatat.

Az oktatdk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
vesz€lyforrdsokat, a tiltott és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

o a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran, melynek soran ismertetni kell:

- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, #izriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét;

- a tanulok kotelességeit a balesetek megelszésével kapcsolatban:

. tanulmanyi kirandulasok, tarak elott,

. kozhaszni munkavégzés megkezdése elatt,

o rendkiviili események utan;

o a tanév végén a tanulok figyelmét fel kell hivnia a nyari idénybalesetek veszélyeire.

Az oktatoknak t4jékoztatniuk kell a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokrol, a kotelezd
viselkedés szabalyairdl.

A tanuldk szamara tanév kezdetén kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés

idépontjat jegyzékonyvben kell rogziteni, valamint a tanulokkal ala kell iratni.
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A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, gyakorlatok) és a
gyakorlati oktatast vezetok baleset-megel6zési feladatait részletesen a Munkavédelmi
Szabalyzat tartalmazza. Az igazgatd az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi,

ellenérizteti. A munkavédelmi szemléket tanévenként kétszer, félévkezdéskor kell tartani.

3.2.7.2. Oktatok altal keészitett eszkozok haszndlata

Az iskolaba hozott eszk6zoknek az alabbi kovetelményeknek kell megfelelni.

A munkavallald szemléltetés céljabol csak olyan eszkozt hozhat az iskoldba, amely
kialakitasaban, felépitésében és az alkalmazott védelmi megoldasok tekintetében megfelel a
munkavédelemre vonatkoz6 szabalyoknak és alkalmas az adott munkahelyi koriilmények
kozotti - a biztonsagot €s egészséget nem veszélyeztetd - hasznalatra.

A munkaeszkozt tigy kell kialakitani €s elhelyezni, hogy

o a munkavallalokat és a munkavégzés hatokorében tartozkodokat meg lehessen védeni
a munkaeszkoz kigyulladasatol vagy talheviilésétdl, illetve a munkaeszkozben keletkezo,
hasznalt vagy tarolt gaz, por, folyadék, géz vagy egyéb anyag munkakornyezetbe torténd
kijutasatol,

o alkalmas legyen a benne keletkezd, hasznalt vagy tarolt anyagok robbanasveszélyének
megelozésére;

o mind az tizemszeri koriilmények, mind meghibasodas esetén biztosithaté legyen a
munkavallalok és a munkavégzés hatokorében tartdzkodok védelme az aramiités ellen (I.-es
érintésvédelmi osztalya (foldelt) készilék csak érintésvédelmi szempontbol megfeleld
hal6zathoz csatlakoztathato).

A munkaeszkoz mozgo6 részeit el kell latni védoberendezéssel, amely elhatarolja a veszélyes
teret vagy leallitja a veszélyes rész mozgasat a veszélyes tér elérése elott.

Olyan véddberendezést kell alkalmazni, amely

. stabil kialakitasu,

o nem okoz tobbletkockazatot,

o nem tavolithato el vagy nem hatastalanithaté konnyen,

o a mozgo résztél megfelel6 tavolsagot biztosit,

o nem akadalyozza a munkaeszkoz miikodésének figyelemmel kisérését,
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o lehetové teszi a szereléshez vagy a karbantartashoz sziikséges miiveletek elvégzését
anélkiil, hogy a védéberendezéseket leszerelnék, illetve a hozzaférést a munkavégzés
teriiletére korlatozza.

Megbontott, hidnyos szigetelésii elektronikai eszkdzt hasznalni tilos. A munkavégzés soran a

késziilékbe csak egy kézzel lehet nyulni.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadoé stb.) esetén az épiilet kiliritését, a

szlikséges intézkedések megtételét a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasai szerint kell elvégezni.

3.2.7.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Az iskola dolgozdinak feladatai tanulébalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatod oktatonak a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

o a sérilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia;

o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie;

o minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatojanak;

o e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi oktatonak is részt
kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetdnek ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatokat az Szkt. 67. § és az Szkr. 215. §
jogszabalyi rendelkezései hatdrozzdk meg.

Az iskola dolgozoinak feladatai bombariado és tiiz esetén

Bombariadd esetén a bejelentést fogaddé munkatars azonnal koteles értesiteni az
intézményvezetdét vagy a helyettesitési rend szerint 6t helyettesité munkatarsakat, akik
gondoskodnak a renddrség értesitésérol és az épiilet kiiiritésérol. A telefonkésziilék erre
alkalmassa tételével - ha lehetséges - a hangot régziteni kell, és haladéktalanul értesiteni kell a

renddrséget. Az épiilet kiliritésére, a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat eldirdsait
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kell alkalmazni. A tanuldk és az oktatok figyelmét az iskolai csengd szaggatott jelzésével kell
felhivni az épiilet elhagyasara.

Thz esetén az iskola tlizvédelmi szabalyzata, tanul6i baleset, illetve munkabaleset esetén az
iskola munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

A kiesd tanulmanyi id6t az iskola vezetdségének dontése altal meghatarozott idépontban be

kell potolni (plusz 6rék beiktatasaval, esetleg a szombati nap igénybevételével).

Minden rendkiviili eseményrdl a fenntartot értesiteni kell.

3.2.8. A nemdohanyzok vedelme érdekeben hozott szabdlyok,

intézkedések

Az iskolaban — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 5 méteres teriiletrészt — a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskola és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldba és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulét vagy mas személyt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (pl. alkohol, drog stb.) hatasa alatt 4ll,
nem engediink be.

A nemdohéanyzdok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz6lo 1999. évi XLII. torvény iskolai dohanyzasra vonatkozd eldirdsainak
végrehajtasaért felelds személy az iskola munkavédelmi feleldse.

E torvény rendelkezései alapjan megalkotott helyi szabalyokat az iskola hazirendje, a

munkavédelmi szabalyzata, a tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.2.9. Az iskola miikodésére vonatkozo egyéb szabdalyozasok

Az iskolaban partok vagy parthoz kozelallo szervezetek nem mitkdhetnek.

3.3. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok

3.3.1. Az iskolai tankényvellatas rendje
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3.3.1.1. 4 tankonyvellatas altalanos szabalyai
Az alabbi jogszabalyok alkalmazasa vonatkozik a tankonyvellatasra:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
e A2019.¢évi LXXX. tv. a szakképzésrdl 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz010 torvény végrehajtasarol (302-303.9)
e A 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz616 torvény modositasarol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankdnyvellatas feladata a Konyvtarellaton keresztiil a tankdnyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas keretében a Konyvtarellato biztositja, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhet6 legyenek. A tanulok
részére a 9-16. évfolyam alatt ingyenes a tankonyellatas.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds
latja el.

A hibas teljesitésért - a tankdnyvcsomagok darabszam szerint torténd atadasat kivéve - a

Konyvtarellato felel.

Tajékoztatasi kotelezettség
Az iskola irasban értesiti, illetve a honlapon (iskolai dokumentumok) tajékoztatja a tanulokat
és a sziiléket a tanitdsi év végén az iskolai tankonyvellatas folyamatair6l (a tamogatas

feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridokrol).

A tankonyvek kivalasztiasa - a tankOnyvek hivatalos jegyzékén szerepld valasztékbol az

intézmény helyi tantervének figyelembevételével — az oktato feladata.

A tankonyvtamogatas osszegét minden €vben a kozponti koltségvetésrdl szolod torvény
hatdrozza meg. A tankonyvtamogatas felhasznalhato:
- a tanuldi tankdnyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére,

- a székhely-/intézményi tankonyvrendelés teljesitésére.
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3.3.1.2. Az ingyenes tankonyvellatas

A 2020-2021. tanévtol felmend rendszerben minden tanuld ingyenes tankonyvellatasra

jogosult.

Az ingyenesség biztositasanak modja

Az erre jogosultak szaméra az ingyenesség biztositasa az iskolai konyvtar allomanyabél
torténé kolcsonzéssel valosul meg. Ezen tankonyvek az iskola tulajdonat képzik és a konyvtari
kolesonzés szabalyai érvényesek ra. A haszndlat joga a tanuloi jogviszony fennallasa alatt addig
illeti meg a tanulot, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik,

illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmazo kart az iskoldnak megtériteni (a rendeltetésszerli hasznélatbol szarmazo
értékcsokkenést nem kell megfizetni). Ennek formaja:

- az elveszett tankOnyv potlasa, azaz megvasarlasa €s a konyvtar rendelkezésére bocsatasa

- vagy az elveszett tankonyv piaci értékének teljes megtéritése.

Az anyagi kartérités Osszege a tanuld szocialis helyzetének, ill. elért tanulmanyi eredményének

fliggvényében csokkenthetd.

3.3.1.3. 4 tankonyvek beszerzeése

A sziild anyagi helyzetétdl fiiggden koteles biztositani a gyermeke oktatasahoz sziikséges
tankonyveket, de nem kotelezhet6 arra, hogy minden esetben 1) tankdnyveket szerezzen be.

A tankonyvek beszerzése elott sziild nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerzd, a cim, a cikkszdm és az ar
megjelolésével listdt ad ki szdmara azokrdl a tankonyvekrdl, amelyek elengedetleniil

sziikségesek gyermeke oktatashoz.

Az intézményvezetd jeloli ki a tankonyvellatdsban kozremiikodé személyt/személyeket

(tankonyvfelelos/~0k), akit/akiket munkajaért/munkajukért dijazas illethet meg.
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A tankonyvfelelds/~0k feladatai:

a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetden a szakmai munkakozosségek

vezetdi részére atadja a hivatalos tankonyvjegyzéket a kovetkezd tanévben

alkalmazando tankonyvek kivalasztasara

e Dbegylijti a munkak6zosség-vezetoktol az egyes tantargyak szamara igényelt tankonyvek
listajat osztalyonkénti (csoportonkénti) bontasban

e osztalyonként v. csoportonkénti megrendeld lapot készit az egyes tantargyakhoz tartozo
tankonyvekrol, azt atadja az osztalyfonokoknek,

e az osztalyfonok begylijti a tanuloi igényeket az egyes tankonyvek példanyszamairol

e atankonyvfelelds a tanuldi igények figyelembevételével elkésziti a tankdnyvrendelést
a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. online feliiletén.

o tajékoztatja a sziil6i munkakozosségen keresztiil a sziiloket a tankonyvrendelésrol

o cldkésziti a tankdnyvek kiosztdsat az altala Osszedllitott és az intézményvezetSvel

tortént egyeztetett forgatokonyv szerint

e moddositja a tankonyvrendelést.

A tankonyvfelelés adminisztrativ feladatait az intézményvezetd altal megbizott kolléga

segitheti.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az intézményvezetd és helyettesei a feleldsok. A

tankonyvellatas rendjét a féigazgato évente feliilvizsgalja €s - sziikség esetén - modositja.
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3.3.2. Rendszeres egeszsegiigyi feliigyelet és ellatas rendje

3.3.2.1. Az egészsegiigyi ellatas tartalma

Az iskola egészségligyi alapellatisa az érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan kertil
megszervezesre.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartoja

megallapodast kot az Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény vezetdjével.

A megallapodas tartalmazza:

o a tanulok egészségi allapotanak sziirését, kovetését:

- az iskoldk tanuldinak idoszakos vizsgdlatat meghatdrozots évfolyamoknal. A
kétévenkénti vizsgdlatok szakmai eldirdasait az errdél szolé modszertani irdnyelv tartalmazza
(minimalis kovetelmény: kozépiskola 10., 12. osztdly, 16 éves tanulok, valamint a védéoltasok
elatt, illetve pediculosis-sziirés),

- a kronikus beteg, valamint a testi, érzékszervi fogyatékos tanulék hdziorvossal
egyeztetett fokozott ellendrzésér, kiemelt gondozdsat szakrendelések, gondozointézetek
igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd integralt oktatdsa esetén orvosi
vélemény adasat,

- a testi, érzékszervi és beszédfogyatékossagot megallapito szakértdi bizottsag elé
utalds esetén a bizottsag részére a tanulok egeészségi dllapotara vonatkozo adatok kozlését,

- az dtfogo gyermekfogaszati program szervezésében valo kézremiikodést és
végrehajtisanak ellendrzését;

. alkalmassagi vizsgalatok elvégzését:

- palyaalkalmassagi vizsgalatok elvégzését, pdlyavalasztdsi tandcsadas orvosi
feladatainak elvégzéset,

- a testnevelési csoportbeosztas elkészitését, gyogytestneveléssel, sporttal kapcsolatos
iskola-egészségiigyi feladatok ellatasat,

o kozegeészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok ellatasat

- az iskolai életkorhoz kotott és kampdnyoltasok elvégzését és dokumentaldsat,

- a jarvanyiigyi eléirdsok betartdsanak ellendrzését, fertéz6 megbetegedések esetén
jarvanyiigyi intézkedések elrendelését, a megtett intézkedésekrdl az ANTSZ illetékes intézetének
ertesiteset,

. elsésegélynyujtast:
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- az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges
ellatasa, majd a tanulok hdziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe
irdnyitdsa az iskolaorvos és az iskolai védoné feladata. A telephelyen torténd sziikséges
intézkedések megtérele az iigyeletes vezetd, illetve pedagdgus feladata.
o részvételt a nevelési—oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében:
- részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv
feladatainak végrehajtasaban,
- egészségligyi informdciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal,
- az iskola Szakmai programjanak része az Egészségnevelési Program,
o kornyezet-egészségligyi feladatok ellatasat:
- az intezményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgdlo helyiségek — ellendrzését, a hianyossagok észlelését, intézkedések megtételét,
- a tanulok gyakorlati oktatdsaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérését,
o az ellatott gyermekekrdl, tanuldkrdl nyilvantartds vezetését, a kiilon jogszabalyok
szerinti jelentések elkészitését.
Az iskola tanulodi rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részestilnek.
Az iskolai egészségiigyi ellatas az intézményvezetOvel és pedagogiai intézményvezeto-
helyettesével eldre egyeztetett munkaterv szerint torténik. Az elvégzett sziirésekrdl a sziilok
irasos tajékoztatast kapnak.
Az aktudlis védOoltasokrol a sziildk irdsos értesitést kapnak, amelyet aldirva kell
visszajuttatniuk az intézménybe. Amennyiben a gyermek kotelezé véddoltdsa megalapozott
orvosi indok nélkiul — tObbszori értesités ellenére — elmarad, akkor azt a Nemzeti
Népegészsgiigyi Kozpont illetékese felé jelezni kell.
Az iskolai egészségiigyi ellatas

e aziskolaorvos,

e avédono,

e afogorvos és a fogaszati asszisztens

egyiittes szolgaltatasabol all.

3.3.2.2. Iskolaorvosi és védondi szolgaltatas

Tanévenként, meghatarozott iddpontokban iskolaorvos és védond all a tanulok rendelkezésére,

akik a tapasztalataikrol tanévenként tajékoztatjak az iskolavezetést.
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Az egészseégiigyi ellatds megnevezése

Iskolaorvosi és —védondi szolgaltatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezése

Iskolaorvosi ellatas:

Szegedi Tudomanyegyetem
Szentgyorgyi Albert Klinikai Kézpont
Gyermekgyogyaszati Klinika és
Gyermekegészségiligyi Kozpont

,»C” Gyermek és Ifjusagi Szakorvosi
Rendeldintézet Iskola- és ifjusag-
egészségligyi szolgalat

Iskolai védondi ellatas:

Szegedi Tudoméanyegyetem
Szentgyorgyi Albert Klinikai Kézpont
Sziilészeti és NOgyogyaszati Klinika

Védondi Alapellatasi Egység

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

Teljes munkaid6

Az ellatast nyujto altal
az egyes intezményekben
toltendo ido és

az ellatas nyujtasanak helye

Az ellatast nyujto altal megadott

id6ben.

Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképz6
Iskola
(6723 Szeged, Jozsef A. sgt. 120.)

.3.2.3. Fogaszati ellatas

Az egészsegiigyi ellatds megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujto pontos megnevezése

Iskola-egészségiigyi Szolgalat

Az ellatast nyujto foglalkoztatasanak jellege

Teljes munkaid6

Az ellatast nyujto altal az egyes

intézményekben toltendo ido

Evente egy alkalommal

Az ellatas nyujtasanak helye

Az iskolanak kijelolt rendeldintézet
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3.3.3. A tanulok/képzésben reésztvevok és Sziilok szervezett

velemenynyilvanitasanak és tajéekoztatasanak formdai és rendje

3.3.3.1. 4 tanulok/képzésben résztvevok tajékoztatasa
A tanulokat/képzésben résztvevéket egyes jogszabalyban meghatarozott esetekben a KRETA
rendszeren keresztiil kell tajékoztatni az 6ket érint6 kérdésekben.

A tajékoztatas tovabbi formai tanulok/képzésben résztvevok esetén:

. diakonkormanyzati gytilések (tanulok esetén),

o diakkozgytlés (tanulok esetén),

. osztalyfonoki orak (tanuldk esetén),

° iskolaradio,

o iskolaujsag,

o iskolai weblap,

o iskola kozosségi oldala,

o digitalis naplo.
A tanuldk szervezett vélemény-nyilvanitasanak legfobb foruma az iskolai diakkodzgytilés. A
kozgytilést tanévenként egy alkalommal kell szervezni, idejét a tanév helyi rendje tartalmazza.
A kozgyllés napirendjét az intézményvezeto ¢és a diakonkormanyzat kdzosen allapitja meg. A
napirend nyilvanossagra hozatala a kozgytilést megelzden torténik.
Rendkiviili diakkdzgytilés dsszehivasat a DOK vezetdje kezdeményezi az intézményvezetdnél,
a javasolt napirend megjelolésével. Az intézményvezetd a kezdeményezéstdl szamitott 30
napon beliil intézkedik a rendkiviili kozgytilés 0sszehivasarol. Ha nem tartja sziikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas iton torténdé megnyugtatd rendezeésérol.
A tanuldknak az intézményvezetd ad tdjékoztatast.
A kozgylilések szervezeti elOkészitését a didkonkormanyzati képviseldk végzik, a
diakonkormanyzatot segitd oktatd iranyitasaval.
Az iskolai didkkozgytléseken a kiildottek eldzdleg tajékozddnak tarsaik véleményérdl, és
utdlag beszamolnak osztdlyaikban. A kozgytlilésen részt vehetnek a oktatdi testiilet tagjai, és
vendégként mindazok, akiket a didkrendez6k meghivnak. Tanacskozési joggal az iskola
minden beirt tanuloja jelen lehet.
A tanulok az osztaly didkdnkoranyzati képviseldin keresztiil barmilyen igyben megkereshetik

osztalyfonokiiket, aki a jelzést tovabbitja az iskolavezetésnek.
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A tanulok tdjékoztatasara sziikség szerint az iskolavezetés iskolagytiilést hivhat ossze, illetve

kordzvényt juttathat el az osztalyokhoz.

3.3.3.2. A sziilok tajékoztatasa
A sziiloket rendszeresen tajékoztatni kell az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol,
az aktuadlis feladatokrol, amelynek fobb formai:
e osztaly, illetve 6sszevont sziildi értekezletek,
e asziloi kozosség
A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e sziil6i értekezletek,
o fogadoorik,
e irdsbeli tdjékoztatds az ellendrzében, bizonyitvanyban,
e adigitalis naplo webes feliiletén keresztiil (osztalyzat, hianyzas,
iizenetek).
A sziil6i értekezletek és a fogadodrak idépontjat a munkaterv tartalmazza.
A sziilék kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény vezetésével, az oktatoi testiilettel.
Az iskola szakmai programja, szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, hazirendje nyilvanos,

minden érdeklddd szamara elérhetd az intézmény honlapjan és a belsd szamitogépes haldzatan.

3.3.4. Az anyagi kartéritesi felelésseg szabdlyai

A dolgozok kartéritési feleldsségét a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.

A tanulok karokozasarol feljegyzés késziil, és az intézményvezetd kivizsgalja az esetet. Ha a
vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalatrol a tanulot, kiskora
tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A Kkartérités mértékérdl az
intézményvezetd dont, mérlegelve a kar nagysagat, a karokozas szdndékos vagy gondatlan
voltat.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg

o gondatlan karokozas esetén a kotelezé legkisebb munkabér — a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott — egy havi 6sszegének 6tven szazalékat,

o ha a tanulo/képzésben résztvevd cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes,
szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezo legkisebb munkabér

— a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi 6sszegét.
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A tajékoztatassal egyidejlileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kér megtéritésére. Ha a
felszolitas nem vezet eredményre, vagy a sziil, illetdleg a tanul6/képzésben résztvevd a
karokozas tényét vagy mértékét nem ismeri el, az intézményvezetd a tanulo, illetdleg a sziild
ellen pert indithat.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek, illetve a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Polgari
Torvénykonyv szabalyai szerint kell helytallnia.

Az iskola, illetve a gyakorlati képzés szervezdje a tanulodi jogviszonnyal, gyakorlati képzéssel
Osszefliggésben okozott karért vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A
kartéritésre a Polgari Torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy
a nevelési-oktatasi intézmény, illetve a gyakorlati képzés szervezdje feleldssége aldl csak akkor
mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a mlikodési korén kiviil esd elhdrithatatlan ok idézte eld.
Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Ha az iskola tanuldja tanuldszerzodést/szakképzési munkaszerzodést kotott, illetve a képzésben
résztvevd szakképzési munkaszerzddést kotott, a gyakorlati képzés szervezdjének, illetve a
tanulonak/képzésben résztvevonek okozott kar megtéritésére a szakképzési torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni. A Szkt. 67. § [A szakképzd intézmény kartéritési felelssége]
(1) A szakképzd intézmény a tanulonak okozott karért — a (2) bekezdésben meghatarozott
kivétellel — vétkességére tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk.-t kell
alkalmazni azzal, hogy a szakképzd intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte eld. Nem kell
megtériteni a kart, ha azt a kérosult elharithatatlan magatartasa okozta. (2) A szakképzd
intézmény a tanulo javara feleldsségbiztositast kot, amely kiterjed a tanuldbalesetre és a tanuld
altal okozott karra. Ha a felelsségbiztositas nem terjed ki a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi
iskolai kirandulasra, a szakképzd intézmény vagy a tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai
kirandulas szervezdje kiilon feleldsségbiztositast kot, amelynek kedvezményezettje a tanulo.
(3) A tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetén a szakképzd intézmény a tanulonak

okozott karért a kartéritési feleldsség altalanos szabélyai szerint felel.

3.3.5. A tanulo dltal eléallitott termek, dolog, alkotas vagyoni

Jogdra vonatkozo dijazas szabdlyai

A tanuloi jogviszonybol/felndttképzési jogviszonybol, az ebbdl eredd kotelezettségének

teljesitésével Osszefliggésben, illetve a tanuldi jogviszonyhoz/felndttképzési jogviszonyhoz
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kapcsolodo, azonban az abbol szarmazo kotelezettségekhez nem kotddo feladatok teljesitésekor
eldallitott dolog feletti vagyoni jog az iskolat illeti.

A tanulot dijazas csak akkor illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhazza at. A
megfeleld dijazasban a tizennyolc évnél idOsebb tanuld —vagy a tizennégy évnél iddsebb, de
még nem nagykoru tanuld esetén a sziil6 €s a tanuld — és az iskola allapodik meg, ha a vagyoni
jog atruhazasa alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dologra vonatkozik.

A tanitasi ordk keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen, osztaly, csoport
keretében elkészitett dolog vagyoni joganak atruhdzésa esetén a végzett tevékenységre
megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell meghatdrozni a tanulokat megilletd részt, és
azt az érdekeltségi szabalyzat szerint didkjoléti kiadasokra kell forditani.

A tanulok altal elkészitett alkotasok (rajzok, irdsmiivek) tulajdonjoga a tanulot illeti meg.

3.3.6. A tanuloval szemben lefolytatasra keriilo fegyelmi eljaras

részletes szabadlyai

Az Szkt. 65. §-aban a tanuldval szembeni fegyelmi eljaras szabalyozésa:

(1) Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonyabol szarmazo kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi,
fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi
eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskora tanul6 esetén
e jogot a kiskoru tanul6 toérvényes képviseldje gyakorolja. (2) A fegyelmi biintetés lehet a)
megrovas, b) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvondsa, c)
athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve koznevelési
intézménybe, d) kizards a szakképzd intézménybdl. (3) A tanuldval szemben ugyanazért a
kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatd meg. Ha a kotelességszegés miatt a
szakképz0 intézményben és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi biintetés megallapitasanak,
a szakképzd intézmény és a kollégium eltéré megallapodasanak hianyaban a fegyelmi biintetést
ott lehet megallapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult. (4) A fegyelmi eljarasban hozott
els6fokl hatarozat, valamint a szakképzési allamigazgatasi szerv fegyelmi biintetéssel kizart
tanuld szamara masik szakképzd intézményt, illetve koznevelési intézményt kijel616 hatarozata
ellen fellebbezésnek van helye. A fellebbezés benyujtasara a tanuld, kiskoru tanuld esetén a
kiskori tanuld torvényes képviseldje jogosult. (5) Végrehajtani csak végleges fegyelmi
hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanulo jogait stilyosan sértené vagy mas

elhérithatatlan karra veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat azonnal végrehajthato.
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o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg. Kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informécio megszerzését kovetd 30. nap
a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

. A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot és a sziilot irdsban kell tajékoztatni
az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint az egyeztetd eljaras, és a fegyelmi eljaras
meginditasardl, és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o A legalabb 3 tagl fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. Az oktatoi testiilet nem jogosult a bizottsdg
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgdlo teremben.

o A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indoklasat. A fegyelmi hatarozatot a
kihirdetést koveto hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az tigyben érintett feleknek.

. A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az igazgatonak.
A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok
elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely

utdn meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

3.3.7. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes
szabdlyai

A fegyelmi eljarast a Szkt. 65 §-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras elézheti

meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek

alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

88



Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

o az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

o az intézményvezetd a fegyelmi targyalds meginditasat megeldzéen informaciot ad a
tanulonak és a sziilonek irasban, tajékoztatja a tanuld sziilojét/sziileit a fegyelmi targyalas
varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl;

. a levél atvételétél szamitott 6t munkanapon beliil a sziilének kérvényeznie kell az
egyeztetd targyalast az intézményvezetdnél irasban vagy szoban

. az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény-vezeto tiizi
ki, aki az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott oktatd személyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket;

o az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézményvezetd olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei;

o ha az egyeztetd eljaras alkalmaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézményvezetd a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfeljebb harom hodnapra
felfiiggeszti,

o az intézményvezetonek mint az egyeztetés vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal zaruljon;

. az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd irnak ala;

. az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségét tajekoztatni kell, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa;

o a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelezettségszegd
tanulo osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban foglaltakat
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

. a harmadszori kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t és a sziilot

nem kell értesiteni.

Az iskolai félévi és év végi beszamoldjanak részeként a fegyelmi dontésekrdl szolod

hatarozatokat be kell kiildeni a szakképzési centrumba.
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3.3.8. Ertékelés, mindsités

Az értékeléssel, mindsitéssel, vizsgaval kapcsolatos szabalyokat az intézmény Szakmai

Programja tartalmazza.

3.3.9. Bizonyitvanyok, értesitok kiadasanak rendje

Félévkor a félévi zarast kovetd osztalyfonoki oran a tanév rendjében megjelolt hataridd
betartasaval kell kiadni a félévi értesitot.

Ev végén a bizonyitvanyokat:

o a nem végzds tanulok részére az igazgato altal meghatarozott napon (tanévzaro),

o a végz6s tanulok részére az érettségi vizsga, szakmai vizsga eredményhirdetésén kell

kiadni.

3.3.10. A tanulok veszelyeztetettsegenek megelozesével és

megsziintetésével kapcsolatos feladatok

Az iskola figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveto feladata. Ennek végzése soran az intézményvezetd a szakképzésrol szolo
2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.)
Korm. rendelet 103 § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsdra gyermek- és
ifjasagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjisagvédelemmel megbizott oktatd kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

3.3.11.  Adidkigazolvanyok rendelesével es kezelesével kapcsolatos

szabalyok
A didkigazolvany igénylésében kozremiikodd intézmény az iskola. Az iskolaban az
iskolatitkarok latjak el ezt a feladatot.
Az iskolatitkar feladatai e targykorben:
o a KRETA-rendszerben kell a didkigazolvany igénylést jelezni az OKTIG rendszerrel

torténd interfész kapcsolat megteremtéséhez az erre szolgalo feliileten;
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o részt vesz a didkigazolvanyok igénylésében, a jogszabalyban meghatarozott igazgatasi
szolgaltatasi dijanak beszedésében;
o a didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricakat minden év julius

15. napjaig megrendeli, sziikség szerint tovabbi érvényesité matricakat rendelhet;

o érvényesiti a hasznalatban 1évo didkigazolvanyokat a hologramos érvényesité matrica
felragasztasaval,
o az érvényesités tényét, a kiadott matrica sorszamat az adatkezeld fel¢ a meghatarozott

hataridon beliil jelenti;

o a fel nem hasznalt érvényesit0 matricat biztonsdgosan, elzarva tarolja, a tanévet
kovetden a jogszabalyban meghatarozott ideig megsemmisiti;

o bevonja az érvénytelen diakigazolvanyokat;

o a bevont didkigazolvanyokat megsemmisiti a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelGen,

valamint az adatkezeldt tajékoztatja az igazolvany egyedi azonositdjarol.

Az igényelt didkigazolvany kiadasaig a jogosult kérésére az iskolatitkar megfeleld tipusa
igazolast ad ki.

A gyart6 a legyartott didkigazolvanyt a tanul6 lakcimére postazza.

A didkigazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszernek (NEK-rendszer) megfeleld
igazolvany, amely a kiallitds napjatol szamitott 8. évig érvényesithetd és a kedvezményekre
vonatkozo jogosultsagot a didkigazolvany érvényesitése igazolja. Az oktatasi igazolvanyokrol
sz616 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 2021. szeptember 1. napjatol az alabbi

rendelkezéseket tartalmazza:
,»13. § (1) Diakigazolvanyra jogosult

b) a szakképz6 intézmény tanuldja és a szakképzd intézményben felnéttképzési jogviszony
keretében szakmai oktatasban részt vevo képzésben részt vevo személy.
14. § (4) A képzésben részt vevl személy részére az oktatds munkarendjére tekintet nélkiil a

levelezd oktatas és képzés munkarendje szerinti didkigazolvanyt kell kiéllitani.”
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JOGNYILATKOZATOK

Az iskolat az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd e jogkort az tigyek meghatarozott

csoportjara nézve — az SZMSZ rendelkezése szerint — az iskola adott dolgozojara atruhazhatja.

Az iskola nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban torténé megtétele a
hivatalos (hivatalos alairas). A hivatalos alairas (cégjegyzés) formaja: az iskola képviseletére

jogosult, az iskola korbélyegzdjének hasznalataval.

Az iskola sajat szakmai feladataik ellatasahoz tartozoé valamennyi iratat az intézményvezetdje
irja ald, az iskolai bélyegzé egyidejii hasznalataval. Az alairas jogszeriiségét jelen SZMSZ

rendelkezése kiterjesztheti.
A jogosulatlan alairas- és bélyegzéhasznalatbol szarmazo karért az alair6 a felelos.

Barmilyen mas alairas- és bélyegzéhasznalat érvénytelen, az esetleges jogkovetkezmények az

alairot terhelik.
Formaja: intézményi korbélyegzé alairasokkal.

Az iskolaban a specialis bélyegzokre vonatkozo egyedi szabalyokat az intézményvezetd

dolgozza ki, betartasaért is 6 felel.
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Bélyegzok nyilvantartasa
Személyre vagy munkakorre vonatkozo bélyegzéhasznalatot az intézményvezetd engedélyez.

Az iskolabélyegzokrdl (lenyomatmintajuk, hasznalatra jogosult személy megnevezése és

alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével) a megbizott iskolatitkar nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasban rogziteni kell, ha abélyegzo hasznaloja személyében valtozas torténik vagy
a bélyegzo elvész.
A nyilvantartas vezetésért és annak naprakészségéért a megbizott iskolatitkar a felel6s.

Az iskolai bélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy

ne férjen hozza.

Az iskolai bélyegzo jogos hasznaldja felelésséggel tartozik ajogosulatlan hasznalatot lehetévé

tevé mulasztasért, gondatlan érzéséért.

Az iskolaban hasznalt specialis és egyéb bélyegzéket az iskola tartja nyilvan (lenyomatuk
mintaja, hasznalatra jogosult személy megnevezése ¢és alairasa, a Kiadas datuma
feltiintetésével). Orzésiikrsl gondoskodik, jogosulatlan hasznalatukért az intézményvezeté a

felelos.
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Ertelmezé rendelkezések

Intézményi bélyegzok:
szabvanyméret(i 4 vagy 6 cm atmérdji, kor alaku bélyegzo.

Szovege: Az intézmények hivatalos elnevezése, Szeged, kozepén a magyar cimer.

Specialis bélyegzok:
amelynek hasznalatara és annak koriilményeire az altalanostol eltérd, egyedi szabalyok
vonatkoznak (pl. érettségi vizsga soran hasznalt bélyegzd, adoszamot tartalmazo szogletes

bélyegzo6 stb.).

Iskola sajat szakmai feladatai:

a szakmai munkajukat meghatarozo térvények, rendelkezések, utasitasok szerinti feladatok.

Kotelezettségvallalas:
a Szegedi Szakképzési Centrum A kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,

érvényesités, utalvanyozas eljarasrendjében meghatarozott fogalom.
Ellenjegyzés:
a rendelkezésre, illetve a kifizetés idépontjaban rendelkezésre allo fedezet biztositasa és a

gazdalkodasi szabalyok betartasa.

Irat:
minden olyan, az iskola miikodésével kapcsolatban késziilt szoveg, szamadatsor, térkép

stb., amely barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval késziilt.
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A munkaltatoi jogok atruhazasa

Az iskola magasabb vezetoé beosztasu alkalmazottai:

e intézményvezetd (1 £0)

Az iskola vezeto beosztasu alkalmazottai:

e intézményvezetd-helyettesek (3f6)

e intézményegység-vezetd, intézményegység-vezeto helyettes

Az intézmény-vezeto altal kozvetlentil gyakorolt jogok:

Munkakor 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.

Az intézmény

alkalmazottai

Oktat6i munkaviszony létesitésének és megsziintetésének elokészitése
Oktatoi jogviszony modositasa, atsorolasok elékészitése
Javaslattétel fegyelmi eljarasra, kartéritési kotelezésre

Javaslat jutalmazasra

o ~ w0 D

Szabadsadg engedélyezése az elfogadott szabadsdgolasi terv alapjan, tavollétek
engedélyezése

Javaslat vezet6i és egyéb megbizas adasara és visszavonasara

Munkakori leiras elkészitése

Munkak®dri leiras kiadmanyozasa

© © N o

Munka szervezése, a munkavégzésre vonatkozd utasitds székhely és az intézmény
dolgozobira vonatkozdan

10. Munkavégzés ellendrzése, értékelés, teljesitményértékelés
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ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az oktatdi testillet — az iskolai didkonkormanyzat

véleményének kikérésével, valamint a féigazgato és a kancellar egyetértésével — fogadja el.
A hatalybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

Az SZMSZ hatalybalépésével érvényét vesztik az intézmény eddig hatalyos, jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A hatalyba 1épett Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény

alkalmazottaival, valamint asziilokkel és mas intézményhasznalokkal.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban foglaltak megtartasa az intézmény valamennyi

alkalmazottjara kotelezd, megszegése fegyelmi felelosséggel jar.

Magasabb szinti jogszabalyi valtozas atvezetése — az SZMSZ modositasa nélkiill — az

intézményvezetd felelossége.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossaga:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya megtaldlhatd az iskola
titkarsagan, konyvtaradban, valamint digitalis formaban az iskolai weblapon, illetve az iskola

bels6 haldzatan.

Szeged, 2021. augusztus 31.

Molnar Zoltan

intézményvezeto
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ZARADEK
1. Az SZMSZ feliilvizsgalatat és modositasat oktatoi testiilet elfogadta. Az igazgato
nyilatkozik, hogy jelen modositas sem a fenntartora, sem a miikddtetdre tobbletkotelezettséget nem
harit.
Az SZMSZ 2021. szeptember 1. napjan Iépett hatalyba, visszavonasig érvényes.
Kelt: Szeged, 2021.08.31.

intézményvezetod
2. Elfogadta az oktatdi testiilet
Kelt.: Szeged, 2021.08.31.

intézményvezetd
4. Véleményezte a Diakonkormanyzat.
Kelt.: Szeged, 2021.

a DOK képviseldje
Jovahagyta: 2021. év ................. hé oo nap
foigazgato kancellar
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4. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

Szervezeti felépités

2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata (konyvtari SZMSZ)

3. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat
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1. sz. melléklet A Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo Iskola szervezeti felépitése

Intézményvezet6

Szakmai intézményvezetd-

helyettes

Human

munkakozosség

Redl munkakozosség

Idegen nyelvi

munkakozosség

Szakmai intézményvezets-

helyettes

Turizmus-
Vendéglato

unkakozosség

Kereskedelmi

munkak6zosség

Pélyaorientacios

munkak6z6sség

Gyakorlati oktatdsért felelGs

intézményvezetd-helyettes

Tanm(helyek

Oktatasi asszisztens

Dualis partnerek
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Intézményegység-vezets

Intézményegységvez

et6-helyettes

Gazdasagi csoportvezets

Személyugyi

ugyintézé

M(iszaki Ugyintéz6,

gondnok

Egyéb Ugyintéz6k

Pénziigyi Ugyintéz6

Karbantartok

Takaritdk, udvarosok

Portasok

Hivatalsegéd

** A milszaki vezet6 felel6s a tanmiihelyek miiszaki allapotaért.

Nevel6-oktaté munkat

kozvetlenul segit6k

Iskolatitkarok

SzabadidG6-szervezé

Miszaki vezetd

Rendszergazdak



2. sz. melléklet Az iskola konyvtar miikodési szabalyzata

(konyvtari SZMSZ)

Az iskola 6nall6 konyvtarral rendelkezik, amelyek allomanyat az iskola diakjai, pedagdgus és

nem pedagdgus dolgozoi hasznalhatjak.

A konyvtar feladatai

Az iskola konyvtarainak alapfeladatai

A gyljtékori szabalyzat alapjan gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa,
Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa.

Kolcsonzés, illetve egyéni vagy csoportos helyben hasznalat biztositasa.

Az arra jogosult tanuldk szamara a tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzéssel
torténd biztositasa.

A dokumentumokrol és szolgaltatasokrdl torténd tajékoztatds, valamint az intézményi
alapdokumentumok (Szakmai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossaganak
biztositésa.

Az intézmény Szakmai Programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa.

Az iskola konyvtaranak kiegészité feladatai

Szamitogépes informatikai szolgéltatdsok biztositasa.
Tajékoztatas nydjtasa mas konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol, azok
elérésének biztositasa.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az alap- és kiegészité feladatokon feliil az iskolai konyvtar kozremiikodik a

tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban

lasd: tankonyvellatas rendje
A konyvtari SZMSZ mellékletei:
Kt. SZMSZ. 1. sz. melléklet: A konyvtar gylijtokori szabalyzata

Kt. SZMSZ. 2. sz. melléklet: A konyvtarhasznalat szabalyzata

Kt. SZMSZ. 3. sz. melléklet: A konyvtarostanar munkakori leirasa

Kt. SZMSZ. 4. sz. melléklet: A tankonyvellatas szabalyzata
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A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

anyagat az alabbiak szerint:

1. A konyvtar a Szakmai programban meghatarozott céloknak megfeleléen gyiijti

e aziskolai tananyaghoz sziikséges dokumentumok

e versenyekhez ¢és a

dokumentumok

szakkori

munkahoz

e pedagogiai szakirodalom a kdzépfoka oktatdshoz

e az oktatast segitd modszertani anyagok

e periodikak
e multimédias dokumentumok (CD)

e tartos tankonyvek

2. A gyiijtokorbe tartozé allomanyegységek
a) Kézikonyvek

altalanos ¢és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk

teljességre torekvoen

1-1 példany
egyeb tudomanyos kézikonyvek, dsszefoglalok, fogalom- teljességre torekvden
gylijtemények 1-1 példany
valogatva
adattarak, atlaszok
1-1 példany

magyar nyelvii szotarak

teljességre torekvden

1-10 példany

idegen nyelvii egynyelvili szotarak

valogatva

1-3 példany

tobbnyelvil szotarak

teljességgel
1-40 példany

b) Ismeretkozld miivek

az érettségi és szakmai vizsgak kdvetelményeinek megfeleld
vendéglatassal, kereskedelemmel és turisztikaval kapcsolatos

kiadvanyok, szakmai ismereteket tartalmaz6 miivek

szaktanarok altal
jelzett példany

terjesztd szamban

egyeb tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes

mivelddéstorténet 6sszefoglaloi, fogalomgytlijtemények

valogatva

1-2 példany
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a tobbi oktatott tantargyhoz kapcsolodo ismeretterjesztd valogatva
miivek 1-2 példany
versenyekre vald felkésziilést, szakkori munkat segitd valogatva
kiadvanyok 1-2 példany
valogatva

érettségi feladat- és szoveggyiijtemények

10-40 példany

egyes tantargyak kiegészit6 irodalma (pl. filozofia, vallés, valogatva
néprajz, mentalhigiéné, kornyezetvédelem) 1-2 példany
torténelem, tudomanyok és miivészetek nagy alakjairdl szol6 | valogatva
mivek, miivészeti albumok 1-2 példany

egyéni érdeklédéshez kapcsolddd népszerli ismeretterjesztd

erésen valogatva

mivek (pl. csillagészat, biologia) 1-1 példany
. o valogatva
helytorténet, helyismereti kiadvanyok, térképek
1-2 példany
C) Szépirodalom
kiemelten

a helyi tantervben megjelolt kotelezo és ajanlott olvasmanyok

10-30 példany

a helyi tantervben szerepld szerzék fobb miivei,

gylijteményes kotetei

teljességre torekvoen

1-2 példany

az egyéni érdeklédéshez kapcsolodo miivek

erdsen valogatva

(pl. életrajzi, kortars, torténelmi, fantasztikus regények) 1-1 példany
d) Pedagogiai szakirodalom

pedagdgiai, szociologiai, pszichologiai lexikonok, szétarak, teljességgel

fogalomgylijtemények 1-1 példany

a személyiségformalas egyes teriileteivel, a csalad és az

intézmény kapcsolataval foglalkozo, a konfliktushelyzetek

teljességre torekedve

1-2 példany
megoldasat segitd munkak
o ) teljességgel
legfontosabb pedagdgiai és neveléstorténeti 6sszefoglalok
1-1 példany
] ) ) valogatva
miivek a pedagdgia klasszikusaitol/rol
1-1 példany
hatartudomanyok: pszicholégia, szociologia valogatva
(6sszefoglalok, dokumentum- gylijtemények) 1-1 példany
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tehetséggondozas, felzarkoztatas, tandran kiviili tevékenység | valogatva
modszertani irodalma 1-2 példany
- ‘ ' valogatva

oktatasi intézmények tajékoztatoi

1-1 példany
a tantargyak oktatasat segité modszertani konyvek, teljességgel
tanari kézikonyvek 1-3 példany

‘ ' teljességgel

az iskola torténetérol, névaddjarol szolo dokumentumok

1-1 példany

e) Konyvtari szakirodalom
‘ teljességgel

konyvtartani 6sszefoglalok

1-1 példany
a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabalyok, teljességgel
szabvanyok, segédletek 1-1 példany

‘ teljességgel

olvasaspedagogia és konyvtartan

1-1 példany,

modszertani kiadvanyai, segédletei

illetve 8-10 példany

_ ‘ o teljességgel
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
1-1 példany
f) Hivatali segédkonyvtar
_ _ ‘ ) valogatva
az iskola iranyitasaval kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok
1-1 példany
az igazgatassal a gazdalkodassal, ligyvitellel, munkaiiggyel valogatva
kapcsolatos kézikonyvek 1-1 példany
9) Kéziratok
intézményi alapdokumentumok
) _ _ teljességgel
(szakmai program, szervezeti és miikodési szabalyzat,
1-1 példany
hazirend)
‘ . ] teljességgel
tanarok, diakok palyamunkai, szakdolgozatai
1-1 példany
h) Periodikdk
napilapok

pedagogiai, tantargy-metodikai szaklapok

a tananyag kiegészitését, a tovabbi tajékozodast szolgalo lapok
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intézményvezetéshez sziikséges kozlonyok, folyodiratok

1) Multimédias dokumentumok

a tandrakon vald szemléltetéshez és az 6nalld ismeretszerzéshez 1s hasznalhato

dokumentumok (CD)

szamitastechnikai szoftverek

j) Tartés tankinyvek

a tanitott tantargyakhoz hasznalt tankonyvek feladat- és szoveggyiijtemények, atlaszok

a mindenkori eléirdsoknak megfelelden kiilonb6zo példanyszamban
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, oktatoi és technikai dolgozoi hasznalhatjak.
2. A beiratkozas modja
A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
amelynek megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. A konyvtar a személyes adatok
koziil csak a nevet, az osztalyt tartja nyilvan, a tobbi adatrdl sziikség esetén az osztalyfonoknél
1év6 tanuloi adatlapokbol tajékozddnak a konyvtarosok.
3. A konyvtar alapszolgaltatasai
3.1. Kézikényvek, nem nyomtatott dokumentumok helyben haszndlata
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil csak helyben hasznalhatod
o akézikonyvtari allomanyrész (pl. szotarak, lexikonok),
e a folydiratok, valamint az audiovizualis és elektronikus
dokumentumok (audio- és videokazettak, CD-k,),
e konyvtari  letét, amelyek a  katalogusban  jelzett
tantermekben/szertarakban talalhatoak.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a beiratkozottak egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben 1-2 napra kikolcsondzhetik.
3.2. Dokumentumok és tartos tankonyvek kélcsonzése
e Dokumentumot csak a megfeleld dokumentalast kovetden lehet
a konyvtarbol kivinni!
e A dokumentumok kolcsonzését a kataloguscédulan alairva
rogzitjik.
e A kolcsonzési 1d6 3 hét, amely kérésre meghosszabbithato.
Keresett dokumentumok esetében a konyvtaros rdévidebb
kolesonzési hataridot is megallapithat. Lehetdség van konyvek
eldjegyzésére is szoban vagy a honlapon keresztiil.
e A tartés tankonyvek egész tanévben a torvényileg erre jogosult
tanulonal maradhatnak.
e A kolesonzott dokumentumokat a tanév végén vissza kell hozni.
Ez aldl kivételt csak a nyari sziinet idejére kiadott kotelezd
olvasmanyok képeznek, amelyet a konyvtarossal torténd

személyes egyeztetés eléz meg. Amennyiben a tanuldi
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jogviszony a tanév kozben sziinkk meg, a kolcsonzott
dokumentumokat haladéktalanul — legkésdbb a tanuldi
jogviszony megsziinésének napjaig — vissza kell hozni. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékéarol az
osztalyfonok (vagy az iskolatitkar) tajékoztatja a konyvtarost. A
tanuloi kiléptetdn jelzi a kdnyvtaros, hogy a tanulonak tartozasa
nincs.

Azok a dolgozok, akiknek a munkaviszonya megsziinik (pl.
nyugdijazds, munkahely-valtoztatds), az altaluk kdolcsonzott
anyagokat az iskolabdl vald tavozasuk elétt — legkésébb a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének napjaig — kotelesek
leadni. A dolgozdok tavozéasar6l a munkaligyi feladatokkal
megbizott ligyintéz0 tajékoztatja a konyvtarost, aki a kilépteton
jelzi, hogy a dolgozdnak tartozasa nincs.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott potolhatd
dokumentumokat a hasznalonak masik példannyal kell pdtolnia.
Ez lehet ujonnan megvasarolhatd vagy hasznalt, de még jo

allapotban levo példany.

3.3. Konyvtirbemutato, konyvtdrismerteté és konyvtirhaszndlatra épiilé tandrdk, és

szakkori foglalkozdsok elokészitése és megtartasa

Az osztalyok, tanuldcsoportok €s szakkori csoportok részére a
konyvtarostanar és a szaktanarok konyvtarhasznalatra épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Egyéb szakorak, foglalkozdsok megtartdsara a konyvtari
nyitvatartasnak megfeleld idOpontban, eldzetes egyeztetést
kovetden kertilhet sor. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad

a foglalkozasok megtartasahoz, ha sziikséges.

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

4.1. Szamitogépes informatikai szolgaltatasok

A konyvtarban elhelyezett tanuldi szamitogépek a konyvtar sajat elektronikus kataldguséban és

mas adatbazisokban, valamint az interneten torténo keresésre, illetve az 0Onalld tanulas

tdmogatasara szolgalnak.
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4.2. Tajékoztatas

Az iskolai munkahoz kapcsolodd irodalom felkutatdsdban ¢€s a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, az altaluk nyujtott szolgaltatasokrol vald tajékoztatas a nyitvatartasi idoben.
5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, €és mas dokumentumok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata, a folyoiratok, a
kiilonféle elektronikus katalogusok, online adatbdzisok, az internet hasznalata, a
dokumentumok szkennelése téritésmentes. A szamitogépes nyomtatasért és a fénymasolasért a
mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtar egyben olvasotermi funkciot is ellat, ezért a kdnyvtar szolgéltatasait csak tigy lehet
igénybe venni, hogy az ne zavarja a tobbi olvasdé munkajat, az egyéni tanulast.

A konyvtarban, ahogy az egész intézményben, tilos dohanyozni, nyilt 1angot hasznalni!

Az éllomanyt és a helyiséget — amennyire a lehetdségek engedik - védeni kell a fizikai
behatasoktol, rongélés és szemetelés tilos!

A konyvtarban a kabatot, taskat az erre a célra szolgald fogason, asztalon kérjiik elhelyezni.

6. A konyvtar nyitvatartasa

A konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tartanak; a nyitvatartasi id6 alatt (heti 26 6raban)
hasznalhatjdk az olvasok. A nyitvatartas ideje a székhely intézményi miikodési rendjéhez €s a

didkok igényeihez igazodik.
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A KONYVTAROS OKTATO MUNKAKORI LEIRASA
A. Munkaltato:

A Szegedi Szakképzési Centrum Fdigazgatoja

B. Munkavallalé:
Név:

Munkakdr megnevezése: konyvtaros oktato

Munkaidd: heti 40 ora
26 ora nyitvatartas
12 6ra belsé munka (adminisztracio)

2 ora kiils6é munka (tajékozodas)
Bérbesorolas: ~ munkaiigyi dokumentumok szerint

Jogélladsa: munkavallalo, aki munkakorét kinevezés alapjan latja el. Munkavallaloi

jogviszonyaval kapcsolatban a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Kozvetlen felettesei:  intézményvezetd

intézményvezeto-helyettes
C. Munkavégzés helye: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképz6 Iskola

D. Munkaviszonyt érinté szabalyok
¢ A mindenkori tanév rendjére vonatkozd miniszteri rendelet
e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, illetve az
ebben rogzitett jogszabalyok
e Az intézmény Szakmai Programja
e A Kollektiv Szerzddés

e Az intézmény tantargyfelosztasa, orarendje

E. Fobb tevékenységek és felelosségek:
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Konyvtarosként: adott nyitvatartasi idoben lebonyolitja a kolcsonzéseket. Kezeli a
konyvallomanyt (4lloménygyarapits, feldolgozas, feltards, rendezés, nyilvantartds,
selejtezés, leltarozas). Osszefogja a  tanulok  konyvtirhasznalatra  nevelését.
Konyvtarhasznalati orakat tart, segiti a szaktanarok felkésziilését a konyves szakorakra.
Figyelemmel kiséri a tartds tankonyveket, egylittmikodik az intézmény

tankonyvfeleldsével. Felhivja a kollégéak figyelmét az ij kdzismereti és szakmai konyvekre.

Egyéb megbizatas:

Részt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz az intézmény miikddési rendjében felmeriild feladatok ellatasdban. pl. érettségi,
osztalyozdvizsga, javitovizsga, potvizsga, versenyek felligyelete.

A tanév aktualis feladataitdl fiiggden kozvetlen feletteseitdl egyéb megbizast is kaphat.

. Kiilonleges felelosségek:

Figyelemmel kiséri az iskolabol tavozo tanuldok tankdnyvtartozasait. Gondoskodik a
jutalomkonyvekrdl, az 0j beszerzésekrdl, az érettségin haszndlhatdé segédkonyvekrol.
Figyelemmel kiséri és beszerzi a multimédias oktatashoz sziikséges anyagokat (CD, DVD).
Ezek nyilvantartdsaban egyiittmiikodik a rendszergazdaval. Betartja €s betartatja az
allomanyvédelemre vonatkoz6 szabalyokat (fizikai védelem, 4&llomanyellendrzes,

kdlcsonzési nyilvantartasok, konyvtarhasznalati szabalyzat).

Teremfelelds: konyvtar

. Az ellenorzés foka:

A jogszabalyok szerint leltaroz.

. Kapcsolatok:
A tanuldk, szil6k személyiségi jogait érinté informéciokat megdrzi, a problémak
megoldasahoz sziikséges feladatokat az illetékesekkel megbeszéli.
A konyvtarban, az osztalyaban, illetve az oOrdjan tortént rendkiviili, a szokottdl eltérd
esemeényrdl tajékoztatja az intézmény vezetdit. Az osztaly vagy intézményi rendezvényeirdl
beszamol az altalanos intézményvezetd-helyettesnek, az intézményvezetének. Részt vesz az
oktatoi testlilet forumain, és aktivan torekszik az intézményi célok megvalositasara.

Elésegiti az intézmény kiilfoldi kapcsolatainak folyamatos mitkddését.
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Kapcsolatot tart az intézmény pszichologusaval és szabadidd szervezésével az intézmény

ifjasagvédelmi feladataival megbizott pedagogusaival.

. Jarandésag:

A mindenkor érvényes jogszabalyok szerinti besorolasi illetmény.

J. Tovabbképzés: az intézményi tovabbképzési tervnek megfelelden.
Rendszeresen részt vesz a Csongrad-Csanad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete altal

szervezett tovabbképzéseken (2 alkalom/év).

K. Titoktartasi kotelezettség:
Koteles a munkéja soran tudomadsara jutott szolgalati titkot, valamint az intézményre, illetve
tevékenységére vonatkozo6 kozérdeklinek nem mindsiild, alapvetd fontossagu informaciokat
megOrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betoltésével 0Osszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a
munkaltatora, az intézményre, a tanulokra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel

jéarna.

A 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl 6. § (4) bekezdése értelmében az
alkalmazott koteles minden olyan jogviszonyat érintd tényrdl, koriilményrdl illetéleg ennek
véltozasarol a munkaltatot irasban tdjékoztatni, amely a jogok gyakorldsa és a

kotelezettségek teljesitése szempontjabol 1ényeges.
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A TANKONYVELLATAS SZABALYZATA

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
o A2019.¢évi LXXX. tv. a szakképzésrol 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol
sz010 torvény végrehajtasarol (302-303.9)
o A 2012.¢évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol szolo torvény modositasarol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol

A tankonyvellatas

Az iskolai tankonyvellatas feladata a Konyvtarellaton keresztiil a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatésa.

Az iskolai tankonyvellatads keretében a Konyvtarellatd biztositja, hogy az iskoldban
alkalmazott tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuloi részére
megvasarolhatok legyenek. A tanuld évfolyamonként legfeljebb kettdé alkalommal
jogosult a tankonyvjegyzékben szerepld aron megvasarolni ugyanazt a tankdnyvet.
Masodik alkalommal a tanul6 e jogaval akkor élhet, ha a tankdnyv hasznélhatatlanna valt,
megsemmisiilt, elveszett, feltéve, hogy nem terheli szandékossag ezek bekdvetkeztében,
¢és ezt az iskola igazolja. Ha a tanulo iskolat valt - az e tényrdl kiallitott székhely-
/intézményi igazolas felmutatasaval - az 1j iskoldban alkalmazott tankonyvet a
tankonyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasarolni.

A tankOnyvellatds feladatait iskolankban az intézményvezetd altal megbizott
tankonyvfelelds latja el.

A hibas teljesitésért - a tankonyvcsomagok darabszdm szerint torténd atadasat kivéve - a

Konyvtarellato felel.

Tajékoztatasi kotelezettség
Az iskola irasban értesiti, illetve a honlapon (dokumentumok) tjékoztatja a tanuldkat és a
szliloket a tanitasi év végén az iskolai tankonyvellatds folyamatair6l (a tdmogatas

feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridokral).

A tankonyvek kivalasztasa - a tankonyvek hivatalos jegyzékén szerepld valasztékbol az

iskola helyi tantervének figyelembevételével — az oktato feladata.

A tankonyvtamogatas 0sszegét minden évben a kdézponti koltségvetésrol szolo térvény

hatarozza meg.
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Az ingyenes tankonyvellatas
A 2020-2021. tanévtdl felmend rendszerben minden tanuld ingyenes tankonyvellatasra

jogosult.

Az ingyenesség biztositasanak modja

Az erre jogosultak szamdra az ingyenesség biztositdsa az iskolai konyvtar allomanyabol
torténoé kolcsonzéssel valosul meg. Ezen tankonyvek az iskola tulajdonat képzik és a
konyvtari kolcsonzés szabalyai érvényesek rda. A hasznalat joga a tanuldi jogviszony
fennallasa alatt addig illeti meg a tanulot, ameddig az adott tantargybol a helyi tanterv

alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantdrgybol vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni (a rendeltetésszeri hasznalatbol szarmazé
értékcsokkenést nem kell megfizetni). Ennek forméja:

- az elveszett tankonyv potldsa, azaz megvasarlasa és a konyvtar rendelkezésére bocsatasa

- vagy az elveszett tankonyv piaci értékének teljes megtéritése.

Az anyagi kartérités Osszege a tanuld szocialis helyzetének, ill. elért tanulmanyi

eredményének fliggvényében csokkentheto.

A tankonyvek beszerzése
A sziild anyagi helyzetétdl fiiggden koteles biztositani a gyermeke oktatasdhoz sziikséges
tankonyveket, de nem kotelezhetd arra, hogy minden esetben 11j tankonyveket szerezzen be.
A tankodnyvek beszerzése eldtt sziild nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani. Ezért iskolank a szerzo, a cim, a cikkszam és az ar
megjelolésével listdt ad ki szamara azokrol a tankonyvekrdl, amelyek elengedetleniil

sziikségesek gyermeke oktatashoz.

Az intézményvezetd jeloli ki a tankonyvellatasban kozremiikoddé személyt/személyeket

(tankonyvfelelos/~0k), akit/akiket munkajaért/munkajukért dijazas illethet meg.
A tankonyvfelelds/~0k feladatai:
e a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetden a szakmai munkakozosségek
vezetdi részére atadja a hivatalos tankonyvjegyzéket a kovetkezd tanévben

alkalmazando tankonyvek kivalasztasara
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e Dbegylijti a munkakozosség-vezetoktol az egyes tantargyak szamara igényelt tankonyvek

listajat osztalyonkénti (csoportonkénti) bontasban

e osztalyonként v. csoportonkénti megrendeld lapot készit az egyes tantargyakhoz tartozo
tankonyvekrol, azt atadja az osztalyfonokoknek,

e az osztalyfonok begylijti a tanuloi igényeket az egyes tankonyvek példanyszamairol

e a tankonyvfelelds a tanuloi igények figyelembevételével elkésziti a tankonyvrendelést
a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft. online feliiletén.

o tajékoztatja a sziildi munkakozosségen keresztiil a sziiloket a tankonyvrendelésrol

o clokésziti a tankonyvek kiosztdsat az altala Osszeallitott és az intézményvezetével
tortént egyeztetett forgatokonyv szerint

e moddositja a tankonyvrendelést.

A tankoOnyvfelelds adminisztrativ feladatait az intézményvezetd altal megbizott kolléga

segitheti.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezeéséért az intézményvezetd €s helyettesei a felelésok. A

tankonyvellatas rendjét a foigazgato évente feliilvizsgalja €s - szilikség esetén - modositja.
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3. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATVEDELMI SZABALYZAT

A Szegedi Szakképzési Centrum Kridy Gyula Szakképz6 Iskola tajékoztatasa a személyes
adatok kezelésérol

Szegedi Szakképzési Centrum Krady Gyula Szakképzd Iskola (tovabbiakban: Adatkezeld), az Eurdpai
Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 szamu, Altalanos Adatvédelmi Rendeletével (tovabbiakban: GDPR)
0sszhangban - az alabbi tajékoztatast adja.

4.1, Az adatkezeld

Szegedi Szakképzési Centrum
Székhely: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 84-86..

Képviseli: Féigazgatd, Kancellar
Elérhetdsége: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

4.2, Adatvédelmi tisztviseld

Dr. Rajda Szilvia

Tel.: +36303303236
E-mail: szilvia.rajda@rajdaugyved.hu

I. Elektronikus megfigyeldrendszer utjan megvaldsuld adatkezelés
4.3. A kezelt adatok kore

Adatkezel6 szakképz6 intézményének telephelyén (6723 Szeged, Jézsef A. sgt. 120.) a mozgas
megfigyelése elektronikus térfigyelérendszerrel (tovdbbiakban: kamerakkal) torténik, mely soran
személyes adatokat tartalmaz6 adatok kezelése torténik.

4.4, Kezelt személyes adatok:

Képfelvételek, érintettek képmasa
A kamerarendszert az Adatkezel6 lizemelteti.

4.5. Az adatok forrdsa: az érintett

4.6. Erintettek kire

Adatkezel6t felkeres6é természetes személyek, Adatkezelé foglalkoztatottjai, Adatkezel6vel tanul6i
jogviszonyban all6 tanuldk.

4.7. Az adatkezelés célja

Vagyonvédelem és emberi élet, testi épség védelme céljabol.
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4.8. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelés - a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontja alapjan az adatkezelés kozérdekii vagy az
adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak Keretében végzett feladat
végrehajtasahoz sziikséges. Az adatkezelést a Munka Torvénykonyvérdl sz6lo 2012. évi 1. torvény,
valamint a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény hatarozza meg.

4.9. A kamerdk elhelyezkedése és az dltaluk megfigyelt teriiletek
Kamera megfigyelt teriilet
1-es kamera Logisztikai bejarat
2-es kamera Logisztikai folyosé
3-es kamera Cukraszat I. és Tanétterem I. bejarat
4-es kamera Fébejarat
5-es kamera Uj épiilet I. emelet
6-es kamera Uj épiilet II. emelet

4.10. Az adatkezelés helye és idotartama
A képfelvételeket 60 napig taroljuk a felhasznalas hidnyaban. Felhasznalasnak az mindsiil, ha a

rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot birésagi vagy mas hatésagi eljarasban
bizonyitékként kivanjak felhasznalni.

4.11. Adatokhoz valé hozzdférés

e igazgato,
¢ rendszergazda.

4.12. Adattovabbitis

Az Intézmény csak jogszabdlyi kotelezettség alapjan adja at a személyes adatokat dllami szervek,
hatésagok - igy kiilondsen birdsag, ligyészség, nyomozd hatdsag és szabalysértési hatdsag,
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag - szamara.

1. A beléptetd rendszer miikédése utjan megvalosulo adatkezelés

Adatkezel székhelyén beléptetd rendszer nem tlizemel.

4.13. Adatkezelés célja
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4.14, Az adatok forrasa:

4,15, Az érintettek kore

4.16. Adatkezelés jogalapja

4.17. Az adatkezelés idotartama

4.18. A kezelt személyes adatok kore:

4.19. A személyes adatokhoz hozzdférd személyek
4.20. Adattovabbitds esetén a cimzettek kire:

. Erintettek jogainak ismertetése

4.21. Erintett tdjékoztatishoz valé joga

Az On részére jelen Adatvédelmi tajékoztatéval biztositja az Adatkezeld, az el6zetes tajékoztatast,
adatkezel6 adatkezelési tevékenységrol az adatkezelési hozzajarulas megadasa el6tt.

4.22. Az érintett hozzdférési joga

On jogosult ahhoz, hogy visszajelzést kapjon arrél, hogy kezeli-e az Adatkezeld. az On személyes
adatait.

Az On kérelmére Adatkezeld tajékoztatast ad az alabbiakrol:

adatkezel0 altal kezelt, adatokrol, az érintett személyes adatok kategoridirol, azok forrasarol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjaroél
és az adatkezelés id6tartamarol, személyes adatok taroldsanak id6tartamarol
az érintett személyes adatok kategoridirdl
az érintett azon jogarol, hogy kérelmezheti az adatkezel6t6l a ra vonatkozé személyes adatok
helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és tiltakozhat az ilyen személyes
adatok kezelése ellen, a feliigyeleti hat6sdghoz cimzett panasz benytjtasanak jogardl,
o adatfeldolgozo6 altal feldolgozott adatokrol, azok forrasarél, az adatfeldolgozas céljaro],
jogalapjardl és az adatfeldolgozas id6tartamarol,
e az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd tevékenységéral,
e az esetleges adatvédelmi incidens koriilményeirdl, hatdsair6l és az elharitdsara megtett
intézkedésekrdl,
e adattovabbitas esetén annak jogalapjardl és cimzettjérdl.
Az adatkezel6 a tajékoztatast a kérelem beérkezését6l szamitott 1 hoénapon beliill adja meg a
kérelemmel megegyezd formaban. Amennyiben adatkezel6 a tajékoztatast megtagadja, 1 honapon
beliil irasban kozli a tajékoztatas elmaradasanak okat tovabba tajékoztatja a kérelmet benyujtot, hogy
mely felligyeleti hatésaghoz nytjthat be panaszt, valamint élhet birésagi jogorvoslati jogaval.
Amennyiben az On kérelme egyértelmiien megalapozatlan vagy tulzé jellegii adatkezel® a tajékoztatast
megtagadhatja, illetve adminisztracids dijat szamolhat fel a tajékoztatds megadasaért.

4.23.  Erintett helyesbitéshez valé joga:
On kérheti az Adatkezel6t6] a pontatlanul kezelt adatainak helyesbitését, tovabba a hianyos adatok

kiegészitését. Az Adatkezeld az On kérésének beérkezést kovetden indokolatlan késedelem
nélkil intézkedik.

4.24. Erintett torléshez valo joga (,,az elfeledtetéshez valo jog”):

On jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil torolje az Onre
vonatkozd személyes adatokat.
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4.25. Erintett adatkezelés korlitozdasdhoz valo joga:

On jogosult arra, hogy kérje, hogy az Adatkezel8 korlatozza az adatkezelést kiiléndsen az alabbiak
esetén:

e amennyiben érintett vitatja adatai pontossagat, azon id6tartamra, amig adatkezel§ ellendrzi
azt,

e az adatkezelés jogellenes, és az érintett torlés helyett a felhasznaldsanak korlatozasat kéri,

e az adatkezel6nek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez,

e amennyiben érintett az adatkezelése ellen tiltakozik azon id6tartamra amig megallapitasra
nem keril, hogy az adatkezel§ jogos indokai els6bbséget élveznek-e az érintett jogos
indokaival szemben.

4.26. Erintett adathordozhatésighoz valé joga:

On jogosult arra, hogy az Onre vonatkoz6, az On altal az Adatkezel4 rendelkezésére bocsétott
személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapija,
tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkdil,
hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére
bocsatotta, ha:

e az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerz6désen alapul; és
e az adatkezelés automatizalt médon torténik.

On jogosult arra, hogy kérje a személyes adatok adatkezelSk kozotti kozvetlen tovabbitasat.

4.27. Erintett tiltakozdshoz valé joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, kiillonésen, ha a személyes adatok kezelése
vagy tovabbitasa kizarodlag

e az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd

vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges,

¢ aszemélyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés,

o kozvélemény-kutatds vagy tudomdanyos kutatas céljara torténik.
Adatkezel6 a tiltakozadst a kérelem benyujtasatél szamitott 15 nap beliil megvizsgalja, annak
megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és dontésérol a kérelmezdt irdsban tajékoztatja.
Ha az adatkezel6 az érintett tiltakozdsdnak megalapozottsdgdt megallapitja, az adatkezelést
megsziinteti, és az adatokat zarolja, korlatozza valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett az adatkezel6nek a meghozott dontésével nem ért egyet, az ellen - annak koézlésétdl szamitott
30 napon beliil - bir6saghoz fordulhat.

4.28. Evintett tiltakozdsa kozvetlen iizletszerzés estén

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, On jogosult arra, hogy
barmikor tiltakozzon a ra vonatkoz6 személyes adatok e célbdl torténé kezelése ellen, ideértve a
profilalkotast is, amennyiben az a kzvetlen iizletszerzéshez kapcsolédik. Ha On tiltakozik a személyes
adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése ellen, akkor a személyes adatok a
tovabbiakban e célb6l nem kezelhetdk.

4.29. Automatizadlt dontéshozatal egyedi iigyekben, beleértve a profilalkotdst

On jogosult arra, hogy ne terjedjen ki ra az olyan, kizarélag automatizalt adatkezelésen - ideértve a
profilalkotast is - alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen
jelent6s mértékben érintené.

Az el6z6 bekezdés nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

e On és az adatkezel6 kozotti szerzédés megkotése vagy teljesitése érdekében sziikséges;

e meghozatalat az adatkezel6re alkalmazandé olyan unids vagy tagallami jog teszi lehet6vé,
amely On jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdekeinek védelmét szolgalé megfelels
intézkedéseket is megallapit; vagy

e On kifejezett hozzéajarulasan alapul.
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4.30. Intézkedési idok

Ha az Adatkezel6 az On helyesbités, korlatozas/zarolas vagy torlés irdnti kérelmét nem teljesiti, a
kérelem kézhezvételét kovet6 1 honapon beliil irdsban vagy az érintett hozzajarulasaval elektronikus
uton kozli a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait. A
helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitidsa esetén az AdatkezelS tajékoztatja Ont a
birésagi jogorvoslat, tovabba a Hat6saghoz fordulas lehet6ségérol.

431 Erintett jogainak biztositisa

Kérjlik, hogy a jelen adatvédelmi tajékoztatédban rogzitett jogai érvényesitésére vonatkoz6 minden
kérelmet az aldbbi elérhet6ségeken jelezze:

e Postai ton: 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.
o Elektronikus dton: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

4.32. Adatfeldolgozo

Az adatkezel6 adatfeldolgozot vesz igénybe az aldbbi adtakezelési tevékenységek ellatasara:

Tarhelyszolgaltato:
Név: HungaroFiber Kft.

Székhely: 6900 Mako, Gyoni Géza u. 39.
Telephely: 6728 Szeged, Fonogyari ut 13.
Adoészam: 23728721-2-06
Cégjegyzékszam: 06 09 018139
Telefonszam: +36-70-424-0465

E-mail: info@hungarofiber.hu

4.33. Jogorvoslati lehetoségek

Kérjiikk, hogy panaszaval minden esetben el6szor az Adatkezel6t keresse meg, szivesen allunk
rendelkezésére az alabbi elérhetéségeken:

e Postai iiton: 6725 Szeged, Kalvaria sugarut 84-86.

e Elektronikus uton: foigazgato@szakkepzesszeged.hu

4.34. Birosaghoz fordulds joga:

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen bir6saghoz fordulhat. A birésag az
ligyben soron kiviil jar el. A per elbirdlasa térvényszéki hataskorbe tartozik. A per az On
valasztasa szerint a Szegedi Torvényszéken a lentebb foglalt elérhetéségeken, vagy az On
lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerinti torvényszék elétt is megindithato.

Név: Szegedi Torvényszék

Cim: 6720 Szeged, Széchenyi tér 4.

Postacim: 6701 Szeged, Pf.: 408

E-mail cim: birosag@szegedit.birosag.hu

Kozponti telefonszdm: +36 62 562 500; +36 62 795 012

4.35. Adatvédelmi hatosagi eljards:

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hat6sagnal lehet élni:
Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosag

Székhely: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Levelezési cim: 1363 Budapest, Pf.: 9.

Telefon: +36 1/391-1400
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Fax: +36 1/391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu
Honlap: http://www.naih.hu

Kelt: Szeged, 2021. januar 01.
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Melléklet

Kameraképek megjelolése
Helyszin: Szegedi SZC Krudy Gyula Szakképzo6 Iskola - 6723 Szeged, Jozsef Attila sgt. 120.

Kamera

megfigyelt
teriilet

megfigyelés célja

kamerakép

1-es Amico Home
doémkamera

logisztikai
bejaro

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
¢s az Intétmény
székhelyén tartozkodo
maganszemélyek
¢életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Az aru
mozgas, nyersanyag
mozgatas figyelése.

2-es Amico Home
domkamera

logisztikali
folyoso

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmény
székhelyén tartozkodod
maganszemélyek
¢életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
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illetve birtokaban all6
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. A
nyersanyag
mozgatasanak
megfigyelése.

3-as Amico Home
doémkamera

cukraszat +
tanétterem 1.
bejarat

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak és az
Intétmény székhelyén
tartozkodd maganszemélyek
¢életének, személyének, testi
épségének védelmének
biztositasa, balesetek, illetve
szabalysértések és
blincselekmények utolagos,
kivizsgalasanak elésegitése.
Az Intézmény ilizemeltetése
alatt, illetve birtokaban 4116
intézmény Orzése, védelme,
az intézményben elhelyezett
vagyontargyak védelme
Illetéktelenek
tartozkodasanak és
mozgasanak megfigyelése

SHOT ON M1 9 LITE
OO0 , hipie camera

4-es FR4020A2
Standard kamera

fobejarat

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
¢és az Intétmény
székhelyén tartozkodo
maganszemélyek
¢életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
és blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
illetve birtokaban all6
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme.
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5-0s XDV-236S
doémkamera

uj épiilet 1.
emelet

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmény
sz€khelyén tartozkodo
maganszemélyek
¢életének,
személyének, testi
épségének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Rongalasok,
karokozas dohanyzas
kiszlirése

6-0s XDV-236S
domkamera

uj épiilet 2.
emelet

Az Intézmény
foglalkoztatottjainak
és az Intétmény
székhelyén tartozkodo
maganszemélyek
¢letének,
személyének, testi
épségeének
védelmének
biztositasa, balesetek,
illetve szabalysértések
¢s blincselekmények
utolagos,
kivizsgalasanak
eldsegitése.

Az Intézmény
lizemeltetése alatt,
illetve birtokaban allo
intézmény Orzése,
védelme, az
intézményben
elhelyezett
vagyontargyak
védelme. Rongalasok,
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karokozas dohanyzas
kiszlirése

Tovabbi informaciok a www.szakkepzesszeged.hu/adatvedelem oldalon talalhatok.
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