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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szakképzésrol szdld 2019. évi LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt), valamint a 12/2020. (11.7.)
Kormanyrendeletben foglaltak érvényre juttatasa, az iskola jogszerli miikddésének biztositasa, a tanul6i jogok
érvényesulése, a szll6k, tanulok, oktatok és gazdalkodd szervezetek kozotti kapcsolat erésitése, az iskolai
muikodés demokratikus rendjének garantélésa érdekében a Baranya Megyei Szakképzési Centrum Angster
Jozsef Szakképz6 Iskola és Szakiskola oktatoi testiilete a kdvetkezé Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot
fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, hogy megéllapitsa a Baranya Megyei Szakképzési Centrum
Angster Jozsef Szakképzd Iskola és Szakiskola miikddésének szabalyait a jogszabalyok altal meghatarozott
keretek kozott, illetbleg rendelkezzen azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa feladata és kotelessége az
iskola valamennyi alkalmazottjanak, tanuléjanak, tovabba azoknak, akik kapcsolatba kertiinek az iskolaval és
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetbleg igénybe veszik az intézmény szolgéltatasait.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjat képezik az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl,

- 12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet a szakképzésrdl szdl6 torvény végrehaijtasarol,

- 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl,

- 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol,

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol,

- 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségtigyi ellatasrol,

- 51/11997. (XII. 18.) NM rendelet a kotelez egészségbiztositas keretében igénybe vehetd betegségek
megelézését és korai felismerését szolgaldo egészséglgyi szolgaltatasokrél és a szlirbvizsgalatok
igazolasarol,

- amunka torvénykonyverdl szol6 2012. évi l. torveny,
- a szamvitelrdl sz4l6 2000. évi C. torvény,

- az allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet.
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1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény oktatéi testlilete 2021. junius 30-i hatarozataval fogadta el.

Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat megtekintheté munkaidében az igazgatdi irodaban, tovabba az
intézmeény honlapjan.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara - ideértve a felnéttoktatdsban részt veviket - nézve kotelezé érvényli. A Szervezeti
és Miikddési Szabalyzat a kancellar és a féigazgato jovahagyasaval Iép hatélyba.

2. Az intézmény adatai, alapité okirata, feladatai

2.1 Az intézmény adatai

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum Angster Jozsef Szakképzl Iskola és
Szakiskola
Székhelye: 7623 Pécs, Rét utca 41-43.

Telephelyei: 7623 Pécs, Martyn Ferenc utca 4. (tanmdihely)
7623 Pécs, Pet6fi Sandor utca 72.

OM azonositd: 203049/020

2.2 Az iskolat iranyit6 szervezetek

Innovacids és Technoldgiai Minisztérium (1011 Budapest, F& utca 44-50.)
Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzési Hivatal (1089 Budapest, Kalvaria tér 7.)
Baranya Megyei Szakképzési Centrum (7622 Pécs, Batthyany utca 1-3.)

2.3 Alapito okirat

Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény 8/A §-a és a szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. torvény
22. § (6) bekezdése alapjan a Baranya Megyei Szakképzési Centrum Alapité Okirata vonatkozik az
intézményre. Az alapité okirat szama: KVFO/54060/2020-ITM.

2.4 Az iskola jogallasa, gazdalkodasi jogkore

Az iskola 2020. julius 1-jétél a Baranya Megyei Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti
egysége, amely 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik, és kizérdlag a 12/2020. (I1.7.) Korm.rendeletben
meghatarozott jogok és kotelezettségek alanya lehet.

2.5 Az iskola bélyegzdéjének felirata, lenyomata

Hosszu bélyegzd Korbélyegzd

Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
7623 Pécs, Rétu. 4143,

1.

A bélyegzdk nyilvantartasat és hasznalatat a Baranya Megyei Szakképzési Centrum bélyegzéinek nyilvantartasi
és hasznélati rendje tartalmazza.
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2.6 Az iskola miikodési teriilete

Dél-dunantuli régid

2.7 Az iskola képviseletére jogosultak

Az iskola igazgatdja, illetve akadalyoztatasa esetén kulon megbizas nélkil az altalanos igazgatohelyettes.

2.8 Az iskola tevékenységei

Kormanyzati funkciok szerint:
- 081043 Iskolai diaksport-tevékenyseg és tamogatasa,

- 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa,
- 082044 Konyvtari szolgaltatasok,

- 092221 Kozismereti és a szakképesités megszerzésére felkészité szakmai elméleti oktatds szakmai
feladatai a szakképzd iskolakban,

- 092222 Sajatos nevelési igényl tanuldk kozismereti és a szakképesités megszerzésére felkészitd
szakmai elméleti oktatdsanak szakmai feladatai a szakképzé iskolakban,

- 092231 Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati oktatds szakmai feladatai a
szakkepzd iskolakban,

- 092260 Gimnazium és szakképzd iskola tanuldinak kozismereti és szakmai elméleti oktatasaval
osszefliggé mikodtetési feladatok,

- 092232 Sajatos nevelési igényl tanuldk szakképesités megszerzésére felkészité szakmai gyakorlati
oktatasanak szakmai feladatai a szakképzé iskolakban,

- 093010 Fels6foku végzettségi szintet nem biztositd képzések,
- 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, képzés,

- 095040 Munkaeré-piaci felnéttképzéshez kapcsolddd szakmai szolgaltatasok.

2.8.1 Technikum

Az Uj szakképzési rendszerben a szakmak megszerzése iskolai rendszerii képzésben valdsul meg: az 6téves
technikumban érettségi és technikusi szintli szakképzettség szerezhet6. A technikumban az els6 két évben a
széles alapozasu d&gazati ismereteket sajatitigk el a tanulok, majd agazati alapvizsgat tesznek. A
technikum egyesiti a gimnazium és a szakmatanulas elényeit. A képzés soran matematikabol, magyarbdl,
torténelembdl és egy idegen nyelvbél ugyanazt a tananyagtartalmat, ugyanolyan 6raszamban kell elsajatitani
mint a gimnaziumban. Ezekbdl a kdzismereti tantargyakbol érettségi vizsgaval zarul az oktatas. A technikumban
érettségizének nem kell 6todik érettsegi tantargyat valasztania, mivel a szakmai vizsga beszamit az érettségi
tantargyai kozé. Az Ot év elvégzése utan a tanuld egyszerre kapja kézbe az érettségi bizonyitvanyt és a
technikusi oklevelet.
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2.8.2 Szakképz( iskolai oktatas

A haroméves szakképz6 iskolaban a tanuld a képzés végén szakképzettséget szerez. A szakképzd iskolaban
az els6 egy évben a széles alapozasl agazati ismereteket sajatitigk el a tanuldk, majd agazati
alapvizsgat tesznek a 9. évfolyam végén. A 10. és 11. évfolyamon a tanulok lehet6ség szerint dualis
képzdhelyen, szakiranyu oktatas formajaban, vallalatoknal, vallalkozoknal, valés munkakdérnyezetben tudjak
elsajatitani a szakmai ismereteket. A dualis képzésben résztvevd tanulokkal a dualis képzdszerv
(munkaltatéként) szakképzési munkaszerzédést kot, amely alapjan a tanul6 munkabérre jogosult.

Felnéttek esetében a képzeési id6 lerovidul.

2.8.3 Felnltt szakképzés

Iskolank nagy hangsulyt kivan forditani a felnéttképzésre is. A képzési igényeket igyekszink a megrendel6k
lehetéségeihez és a piaci igényekhez igazitani. A feln6tt szakképzéseinket egyéni jelentkezdk és partnercégeink
veszik igénybe. A felnbttképzés jogi szabalyozasat, miikddését a mindenkor érvényes torvények alapjan
valdsitjuk meg.

2.8.4 Szakiskola

A sajatos nevelési igéeny( tanuldk iskolai nevelése, oktatasa céljabdl a szakiskola a tobbi tanuléval sajatos
nevelési igénye miatt egytt haladasra képtelen tanulokat késziti fel szakmai vizsgéra. A szakiskoldban az Szkt.
szerinti szakmai oktatas a szakmajegyzékben meghatarozott szakmék korében - a sajatos nevelési igény
tipusatdl fliggben - a képzési és kimeneti kdvetelmények vagy a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan
készitett speciélis kerettanterve szerint, az Szkt. szerinti szakmai képzés a programkovetelmény alapjan
készitett specilis kerettanterv szerint folyhat. A kdzismereti oktatas a szakiskolaban a sajatos nevelési igény
jellegéhez igazodd kozismereti kerettanterv alapjan folyik. A szakiskolaban az évfolyamok szama a
szakmajegyzékben vagy a képzési és kimeneti kovetelmények illetve a programkdvetelmény alapjan készitett
specialis kerettantervben meghatarozott.

Az Szkt. szerinti szakmai vizsgara illetve képesitd vizsgara torténé felkészités a szakiskola feladata, amely a

kételezé foglalkozasok keretében torténik.

2.8.5 Dobbanto, miihelyiskola

A Dobbanté program célja, hogy az oktatds vagy a munka vildgéba visszavezet, a sikeres egyéni életut
megtalalasahoz eljuttato lehetéséget biztositson. A Dobbant6 program az altalanos iskolat el nem végzéknek
biztositja az alapkompetenciak fejlesztését, melyet kovetéen a mihelyiskolaba lehet tovabblépni. A Dobbant6
programban az a tanuld vehet részt, aki a megel6z6 tanév utolsé napjaig a tizenhatodik életévét betoltotte és
alapfoku végzettséggel nem rendelkezik.

2.8.6 Orientacios képzés

Az orientacios fejlesztésre iranyuld elékészitd évfolyam (orientacids osztaly) azoknak az altalanos iskolat
elvégzett fiataloknak nyuijt lehetéséget, akik bizonytalanok a palyavalasztasban, vagy kompetenciafejlesztésre
van szlikséglk szakmai oktatasuk megkezdése elétt. Feladata a tanulok egyéni kompetenciainak felmérésére
alapozott fejlesztés, és a szakmai oktatds soran elsajatithatd szakmak gyakorlati kértimények kozott vald
megismertetése.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Vezetési szerkezet
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3.2 Az iskola egyszemélyi felel6s vezetdje

Az igazgatdé munkajat a hatalyos jogszabalyok, a féigazgatd iranyitasa, valamint az iskola belsé szabalyzatai
alapjan végzi. Megbizatasa az Szkt. 46. §-a szerint torténik. Az igazgaté vezetdi tevékenységét harom
igazgatohelyettes (altalanos igazgatohelyettes, szakiskolai és a Dobbantd program oktatasért felelés
igazgatohelyettes, szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes), a kincstarnok és a miszaki vezetd
kozremiikodésével latja el. Az igazgatdhelyettesek és a tobbi vezetd beosztasu dolgozd munkajat munkakori
leirasok valamint az igazgaté kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az iskolavezetdség tagjai:
- igazgato,
- igazgatdhelyettesek,
- kincstarnok,
- miszaki vezeto.

Az iskolavezet6ség az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan és idépontban tanacskozik.

Az lilések dsszehivasa az igazgato feladata. Az (ilésekre tanacskozasi joggal az igazgaté meghivhatja a
diakonkormanyzat vezetéjét, a munkak0zosség-vezetoket, az iskolai érdekképviseleti szervek vezetdit, tovabba
az iskola barmely dolgozéjat, szlkség esetén kiilsé szervezetek (pl. Kamarak) munkatarsait is. Az operativ
vezetési Ugyekben az igazgatd és az igazgatohelyettesek rendszeresen megbeszélést tartanak.

3.3 A helyettesités rendje

Az igazgatét akadalyoztatasa esetén teljes felelésséggel az altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgato
és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése az
igazgatohelyettes feladata.

Tartos tavollétnek minésul a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

A helyettesitét beszamolési kotelezettség terheli.

3.4 Vezet6i tgyelet

A tanitasi idészak alatt a tanulok felligyeletével kapcsolatos Ugyeleti rendszer vezetését, a napi rendes
munkaid6n kivili vezetéi feladatokat az ligyeletes vezetd latja el a tanévenként készitett lgyeleti beosztas
szerint.

Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az ligyeleti nap cseréjével kell gondoskodni arrél, hogy a
vezetdk egyike az intézményben tartdézkodjon, amig tanulé van az iskoldban. Huzamosabb tavollét (betegség,
tovabbképzés stb.) esetén az érintett vezetd helyettesitésével megbizott vezetd felel az iskola biztonsagos
mukodéséért, intézkedési jogkodre azonban csak a mikddéssel és a tanuldk biztonsagaval sszefliggd azonnali
dontést igényld Ugyekre terjed ki. A tanmihelyi Ugyelet rendjét a tanmiihely vezetésével megbizott
igazgatohelyettes késziti el, és az igazgatd hagyja jova.

3.5 A vezetok kozotti feladatmegosztas

3.5.1 Az igazgato hatéskére
A Baranya Megyei Szakképzési Centrum féigazgatdja az alapveté munkaltatdi jogok — kinevezés, jogviszony
megszlntetése, fegyelmi eljaras inditasa és fegyelmi biintetés kiszabasa — kivételével az egyéb munkaltatoi
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jogokat (pl. atsorolas, munkakori leiras, jubileumi jutalom, jutalom, szokasos munkarendtél eltérd munkarend
megéllapitdsa, szabadsdg engedélyezése, helyettesités rendjének megallapitasa, ado- és csaladi
kedvezménnyel 6sszefliggd dokumentumok kiadasa) az igazgatdra ruhdzza. Hataskorét, valamint atruhazott
hataskorét a Baranya Megyei Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rogziti (SZMSZ 8.3
és 12. pontja).

3.5.2 Atruhézott feladatok
Az igazgato hataskorébdl atruhazza
- az altalanos igazgatohelyettesre:
- anevelési Ugyekben az iskola képviseletét,

a kozismereti oktatd-nevelé munkat vegzok ellendrzését,

a kdzismereti munkakozosségek ellendrzéseét és iranyitasat,

a gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok megszervezését és ellatasat,

a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéset,

kiemelt figyelmet igényld tanulok Ggyeinek koordinalasat,

a szervezeti felépités alapjan a hozza tartoz6 kollégak munkakori leirasanak elkészitését.

a miszaki jellegi munkakozosségek iranyitasat és ellenbrzését,

a miszaki oktato-neveld munka iranyitasat és ellenérzését,

feln6ttképzés, felnbttoktatas iranyitasat.

igazgatohelyettesre (szakiskola, Szakképzési Hidprogram és Dobbanté program):
- anevelési Ugyekben az iskola képviseletét,

- a Pet6fi utcai telephely pedagdgiai €s szakmai munkajanak iranyitasat és ellendrzését,

- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozé kollégak munkakori leirdsanak elkészitését.

igazgatohelyettesre (gyakorlati oktatasi feladatok):
- aziskolan kivll tortén6 gyakorlati foglalkozasok szervezését, pedagdgiai segitését, ellendrzését,

- atanmihely oktatd munkajanak iranyitasat es ellenérzesét,
- a szervezeti felépités alapjan hozza tartozé kollégak munkakori leirasanak elkészitését.

- a palyaorientacios feladatok koordinalasat.

a kincstarnokra:
- a gazdasagi munkakorbe tartozok iranyitasat és ellenérzését.

a miiszaki vezetore:
- a technikai dolgozok munkajanak iranyitasat és ellendrzését.
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Az igazgatbhelyettesek, a kincstarnok és a miiszaki vezeté az atruhazott hataskorben végzett tevékenységekrdl
kételesek az igazgatdt rendszeresen tajékoztatni, és utasitasait végrehajtani.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes miikGdéset az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo - dokumentumok
hatarozzak meg:
- alapito okirat,
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
a szakmai program,
a hazirend,
a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
egyeb belsd szabalyzatok.

4.1.1 Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. A szakképzési centrum alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve
- szUkség esetén - modositja.

4.1.2 A szakmai program
Az intézmény szakmai programja meghatarozza:
- aziskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat,
- aziskola tantervét, az egyes évfolyamokon tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelez6en vélaszthatd és a
szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok draszamait,
- az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,
- atanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mingsitésének formajat,
- az oktatdk helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok feladatait,
a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

A szakmai programot a didkdnkormanyzat és a szakmai munkakdzosségek véleményezik. Az oktatdi testllet
fogadja el a féigazgato és a kancellar egyetértésével. Az iskola szakmai programja megtekintheté az igazgatéi
irodaban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgélnak a szakmai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
az intézmény szakmai programjat alapul véve tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositasahoz
szlkséges tevékenységek, munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridék
megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az oktatdi testilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keril
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a diakonkormanyzat
véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.
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4.2 Az iskolai tankonyvtamogatas és a megrendelési igények felmérésének folyamata

A szakképzd intézmény annak, aki megfelel a szakképzés ingyenes részvételre, jogosult a tankdnyvellatas
ingyenességére is a Szkr. alapjan.

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton elballitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat informéacioés rendszerét, a Szakképzési Informaciés Rendszert (SZIR) alkalmazunk a
12/2020. (11.7.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatéja vagy az altala felhatalmazott személy alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papiralapti masolatat:

- az intézmény-torzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott oktatokra, éraaddkra vonatkozd adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei oktatoi és tanuldi lista.

Az elektronikus Uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgato
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilon e célra létrehozott
mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

4.3.2 Az elektronikus uton elballitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapu formaban is
eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisaggal, papiralapon is hozzaférhetévé
kell tenni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden el kell 1atni az igazgatd eredeti alairdsaval és az
intézmény bélyegzdjével. Az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast
(elektronikus nyomtatvany”), az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat. A vonatkoz6
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az iratkezelési szabalyzat alapjan irattari dokumentumként
kell tarolni.

A papiralapu irattarolas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intézményvezetének kell gondoskodnia.

4.4 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- szakképzési centrum alapitd okirata,
- szakmai program,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
- hézirend.
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A hatalyos alapit6 okirat a http://www.pecsiszc.hu honlapon talélhaté meg. A fenti dokumentumok nyilvanosak,
azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekintheték illetve olvashatbéak az iskola honlapjan. A fenti
dokumentumok tartalmardl - munkaidben - az igazgat6 vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

5. Miikodési szabalyok

5.1 Az iskolai kozosségek:

oktatoi testilet,

alkalmazotti kozosség,

szakmai munkak6zosségek,

az egy osztalyban tanitd oktatok kozossége,
osztalykdzosségek,

diakdnkormanyzat.

Az iskola oktatoi testiilete

Az oktatéi testlilet a nevelési - oktatasi intézmény oktatdinak kdzossége, az intézmény legfontosabb tanacskozé
és dontést hozd szerve. Tagjai a nevelési-oktatasi intézményben oktaté munkakérben foglalkoztatottak,
valamint a heti tizennégy foglalkozasnal tobbet tanitd 6raadok lehetnek.

Az oktatoi testllet hatarozatait nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Az igazgatd az aktualis
feladatokrol korlevélben értesiti az oktatdi testiletet.

Alkalmazotti kozosség
Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kdzossége. Az iskola egészét érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattételi jogkorrel rendelkez6 kdzossége.

Szakmai munkako6zosségek
Az azonos szakmaterilletet, tantargyat, tantargycsoportot tanito, feladatkort ellaté oktatdk kozossége.
1. Human munkakozosség

Informatika, ruhaipari, villamos munkak6zdsség
Gépész munkakozosség

Szakiskolai munkak6zdsség

2

3

4. Kozlekedés munkakozosseég

5

6. Szakképzési Hidprogram, Dobbantd program és orientacds munkakdzosség
7

Természettudomanyok és testnevelés munkakodzosség

Tevékenységiik:
- atartalmi és modszertani elvarasok tokéletesitése,

a kovetelményrendszer kialakitasa és értékelése,

tanulmanyi versenyek szervezése és bonyolitasa,

a tagok tovabbképzésének segitése,

pedagogiai kisérletek elvégzése,

a munkatarsi kozosseg fejlesztése, palyakezddk segitése,

javaslattétel a tankdnyvekre és a felvételi vizsgafeladatokra.
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Munkakoz6sség-vezetok:
- 0Osszedllitjiak a munkakoz0sség éves programjat,
- iranyitjak a kozosség szakmai munkajat, segitik a szakirodalom felhasznélasat,
- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésre,
- felligyelik a kdvetelményrendszernek vald megfelelést,
- elemzést, értékelést készitenek a munkakozosség tevékenységerdl.

Az egy osztalyban tanit6 oktatok kozossége
Azon oktatok kozOssége, akik egy osztalyban, vagy annak csoportjaban nevelési, oktatasi feladatot latnak el.
Nagy szerepik van az egységes nevelési kovetelmények kialakitasaban, vezetdjlik az osztalyfonok.

Az iskolai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje
A szakmai munkakdz0sséegek, illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az iskolavezetés részérdl
felelés: az igazgatd és az igazgatdhelyettesek.

A vezet6k ennek megfeleléen:
- szilkség esetén részt vesznek a munkakozosségek értekezletein,
- jovahagyjak a munkakozosség-vezetd altal ellendrzott tanmeneteket,
- az éves belsé ellendrzési tervnek megfeleléen ellatjak a munkakdzosség-vezetdk és munkakdzosségi
tagok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokat.
- gondoskodnak arrél, hogy a munkakdzdsség-vezetékhdz eljusson olyan informacié, amely a folyamatos
munkavégzeshez szikséges.

Ezeket az informacidkat a munkakdzosség-vezetdk atadjak az érintett oktatoknak.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

Az éves munka tervezésében az egyes munkakozosségek altal 6sszeallitott éves munkatervet — augusztus 31-
ig — a munkakozosség-vezetbk leadjak az iskolai Utemterv (munkaterv) koordindlasért felelés
igazgatdhelyettesnek.

A nevelési-oktatasi feladatok elvégzésében a munkakdzosségek kozotti folyamatos operativ kapcsolattartasért
a munkakdzosség-vezetok felelnek.

Ennek érdekében a munkakdzdsség-vezetdk félévente legalabb két megbeszélést tartanak, melynek célja
koz0s allaspont kialakitasa valamennyi munkakozosseget érintd oktatasi - nevelési és modszertani kérdésekben
(pl. a munkakdzdsségi munkatervek és beszamoldk szempontrendszere, azok tartalmi elemei, a
minségbiztositas és teljesitményértékelés elvei, iskolai belsd szabalyzatok, tantervek felépitése, a tanulok
beszamolasi és értékelési rendszerének elvei).

Osztalykozosség
Azonos évfolyamra jard, koz6s tanuldcsoportot alkotd tanuldk.

Diakonkormanyzat
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A tanulok, osztalykdzosségek az érdekeik képviseletére diakdnkormanyzatot hoznak létre.

Intézményink diakdnkormanyzata jogosult az ifjusagot képviselni, jogaikat, érdekeiket megvédeni az intézet
igazgatosaga el6tt.

A didkdnkormanyzat sajat felépitését, tevékenységét, szervezetét miikddési szabalyzata szerint alakitja ki.
Intézménylnkben a didkok osztalyonként két képvisel6t valasztanak, akik részt vesznek a diakonkormanyzat
alakulé tlésén, ahol megvalasztjak a vezetoket.

5.2 A tanuldk szervezett véleménynyilvanitasa

Az iskola tanuldi véleményuket osztalyfénoki 6ra keretében, alkalmi felmérések révén, az osztalyképviseleten
keresztill, didkonkormanyzaton keresztiil, vagy kozvetlenil az intézmény vezetéségéhez fordulva
nyilvanithatjék ki.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatdsanak féruma a didkonkormanyzati (lés.
Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A diakkozgyilés napirendjét az igazgatd és a
diakképviselok kozosen allapitjak meg.

5.3 A sziil6kkel val6 kapcsolattartas egyéb formai:

osztalyszintl szuléi értekezlet,
egyeéni fogadoorak,

iskolai rendezvények,

- KRETA,

- telefon,

- e-mail.

5.4 A vezet6k és a szakmai munkakozosségek kozotti kapcsolattartas rendje

Az illetékes igazgatdhelyettes a szakmai munkakdzosségekkel folyamatos kapcsolatot tart, részt vesz a
munkakdzosségek programijain, figyelemmel kiséri miikddésiket. A munkakozosség-vezetd elkésziti a tanév
elején az éves munkatervre vonatkozo javaslatat, amelyet a munkakdzosség legkésébb a targyév szeptember
15-ig fogad el a mukodési rendjében foglaltak szerint. A munkakozosség-vezetd évente értékeli a
munkakdz6sség munkajat, errdl rovid beszamolét készit, amelyet a munkak6zosség jovahagyasa utén tovabbit
az illetékes igazgatdhelyettes részére, majd beszamoldt tart az oktatoi testiletnek.

A fentiek értelemszer(ien vonatkoznak a vezetdk és az iskolai sportkdr kapcsolattartasi rendjére is.

5.5 Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

Az oktatdi munka értékelésének szempontjai:
- a nevelé-oktaté munka szinvonala, az eredményes tanitasra valo torekvés,
- a korszer( és eredményes modszerek alkalmazasa,
- atanulmanyi versenyre valé eredményes felkészités,
- aziskolaért, az iskolai oktatd-nevel6 munkaban végzett egyéb tevékenységek.

Az oktat6-nevel6 munka belsé ellenérzésének célja:
- tajékozddas, segitségnyujtas, a hianyok pétidsa és a hibak javitasa,
- feladatok, utasitasok végrehajtasanak ellenérzése,
- eredményesség fokozasa (az eredmények megerdsitése, a j6 gyakorlatok megosztasa)
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- problémak feltarasa.

A neveld-oktatdo munka belsé ellenérzésének rendjét az illetékes igazgatohelyettes szervezi meg. Tanévenként
két alkalommal kell félévre sz6l6 ellenérzési tervet késziteni. Az ellendrzési tervet és az ellendrzés soran
szerzett tapasztalatokat az oktatoi testilet tudoméasara kell hozni.

Az igazgatohelyettesek végezhetnek és elrendelhetnek az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzéseket is.

A nevel6-oktaté6 munka belsé ellenérzésére jogosultak:
- azigazgato,
- az igazgatdhelyettesek,

- szakmai munkakoz0sségek vezetbi.

Az igazgatd kozvetlenll ellenérzi az igazgatohelyettesek nevels- oktatd munkajat.

Az ellenérzés modszerei:
- atandrék, gyakorlati foglalkozasok, tanéran kivili foglalkozasok latogatasa,

a tanul6i munkak ellendrzése,

az adminisztrativ munkak ellendrzése,

oOsszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport tertletére vonatkozdan,

beszamoltatas szoban vagy irasban,

KRETA ,Fékusz’ modulja alapjan.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyeénileg is, illetbleg szlkség szerint az illetékes szakmai
munkakozossegekkel is meg kell beszélni.
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5.6 Az oktatoi testiilet hataskorébe tartozo ligyek atruhazasa

Az oktatoi testiilet a szakmai munkak6zdssegre ruhazza at az alabbi jogkéreit:
- a szakmai program megvaldsitasahoz sziikséges taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,
- az egyes munkak0zosségeket iranyitd vezetd beosztasu alkalmazottak munkajanak véleményezeése,
- a munkako0zosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi szerz6dés kotéséhez
javaslattétel,
- helyi szakmai, mddszertani programok 0sszeallitasa.

A szakmai munkak0zosségek vezetdi az éves munkatervben rogzitett rendes oktatdi testuleti értekezleteken
szamolnak be az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

5.7 A kiils6 kapcsolatok formaja, kapcsolattartas rendje

Intézménylnk mlkodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési ellatasa valamint a tanuldk
iskola- és palyavalasztasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel az intézményvezet6
vagy megbizottak utjan.

Az iskolat képviselb felelbs személy rendszeres kapcsolatot tart:
- a Baranya Megyei Szakképzési Centrummal,

- Pécs-Baranyai Kereskedelmi és Iparkamaraval,
- arégio altalanos és kozépiskolaival,
- a gyakorlati képzésben résztvevd gazdalkodé szervezetekkel,

- a régiénak a gyakorlati képzés eredményében érdekelt, az iskola képzési profiljanak megfeleld
gazdalkodo szervezetekkel,

- Pécs Megyei Jogu Varos Egyesitett Egészségugyi Intézmények, Ifjisag-egészségugyi Szolgélattal,

- Baranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kdzpontjaval (és minden mas
megyei szintli szakszolgélattal),

- Baranya Megyei Kormanyhivatal Munkalgyi Kézpont Pécsi Kirendeltség és Szolgaltaté Kézpontjaval,

- Baranya Megyei Kormanyhivatallal,

- Esztergar Lajos Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat és Kozponttal,

- Baranya Megyei Rendér-fékapitanysaggal,

- Baranya Ifjisagért Nonprofit Kft.-vel,

- Nevelék Haza Egyesdlettel.

5.8 Az intézmény miikodési rendje, nyitvatartasa

Az iskola Rét utcai éplilete szorgalmi id6ben 6:00-20:00 6raig, a Tanmihelye 6:30-20:00 éréig, a Petéfi utcai
épulete 6:00-21:00 é6raig tart nyitva. Eltéré nyitvatartési rendre az igazgat6 ad engedélyt.

5.8.1 A vezetdk intézményben valo tartozkodasanak rendje

A nyitvatartasi idében, ameddig tanuld tartézkodik az intézményben, felelds vezetdnek kell az épuletben
tartézkodnia. Ezért az intézmény vezetbje vagy az Ugyeleti beosztas alapjan kijelolt vezetd koteles az
intézményben tartozkodni. A felelds Ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd jeldli ki az
ugyeleti feladatokat ellaté személyt.
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5.8.2 Alkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés egyes szabélyait az Mt., és az Szkt.
rogziti.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az intézményvezetd allapitja
meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Az alkalmazottak munkakori leirasait az igazgatohelyettesek és a munkalgyi el6add készitik el, az
intézményvezetd hagyja jova.

A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes részlegvezetdk (igazgato,
igazgatohelyettesek, kincstarnok, mliszaki vezetd) tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

5.8.3 Az oktatok munkarendje

Az oktatok jogait és kotelességeit, valamint a munkarendjére vonatkozd szabalyozasokat az Mt. és az Szkt.
rogziti.

Az oktatok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg az
igazgato jovahagyasaval, az intézmény miikddési rendjének fliggvényében.

Az oktaté koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi és 10 perccel ligyeleti beosztasa elétt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

Az oktatd koteles jelenteni a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat és annak okat lehetéleg el6zé nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény vezetdjének vagy helyettesének és a munkaugyi
eléadonak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje helyettesitésérdl intézkedhessen és a tanmenet szerinti
elérehaladast biztosithassa.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkerulése eérdekében hianyzasok esetén — lehet0ség szerint — szakszer(i
helyettesitést kell tartani.

Az oktatd szaméra a nevel6-oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy célfeladat kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatd-helyettesek és a szakmai munkak6zosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatadsa utan. A szakképz6 intézmény alkalmazottja az altala idészakosan vagy
nem rendszeresen ellatott feladatra tekintettel a tobbletfeladat ellatdsanak id6tartaméra havonként jaro
tobbletjuttatasra jogosult.

A tobbletfeladat elrendelés alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkészlltség mértéke, az oktatok egyenletes
terhelése.

5.8.4 A nem oktato munkakérben foglalkoztatottak munkarendje
A nem oktaté munkakdrben foglalkoztatottak napi munkaideje:
- azirodai dolgozdk 7:15 — 15:30 6réig, pénteken 7:15 — 14:15 éraig,
- a karbantartok: 1 f6 6:30-t6l 14 6réig, a tobbiek 7:00 — 15:15 6réig, pénteken minden karbantart6 7:00 —
14:00 6raig,
ezen idétartam magaban foglalja az ebédidét is.
A fentiektl eltéré munkaidét a munkakoéri leiras tartalmazza.

5.8.5 Az intézmény tanuloinak munkarendje

A szakképzési torvény 32.§-a alapjan az iskola hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint
a tanuldk iskolai munkarendjének, életének részletes szabalyozasat.

A tanuld tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfénoke, oktatdja, az iskolaorvos vagy az igazgatd altal erre
felhatalmazott személy engedélyével hagyhatja el az iskola tertiletét.
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A hazirend betartasa a tanulok szdmara kotelezd, erre elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban az
oktatok és a beosztott tanuldk Ugyelnek.

A hazirendet az intézmény vezetdjének elbterjesztésére az oktatoi testllet fogadja el a torvényben
meghatarozottak egyetértésével.

5.8.6 Az iskolaval egyéb jogviszonyban lévbk belépésének és benntartézkodasanak rendje

Az iskola mikodéséhez tobb kiilsd szervezetnek és maganszemélynek az intézmény terlletén végzett munkaja
szlkséges.

Az iskolaval szerzOdéses jogviszonyban allo személyek a munkavégzésuk, Ugyeik intézésének idejére a
megallapodasban foglaltaknak megfeleléen az intézményben tartézkodhatnak (pl. a takariték, a bifében
dolgozok és munkahelyi vezetdik, hitoktatok).

A beszallitok megrendel6i vagy beszallitdi szerz6dés alapjan a szallitdlevel portai bemutatasat kovetéen
|éptethetdk az intézmény teruletére. It csak a szlkséges idot tolthetik, s kilepésnél ellenérizend6 a szallitéjarma
utas- és raktere.

5.8.7 Az iskolaval jogviszonyban nem IévOk belépésének és benntartézkodasanak rendje
Az iskola irant érdekl6ddk, a régebbi vagy leendé tanuldink és szilleik tigyintézése ligyfélfogadasi idében illetve
munkaid6ben torténhet.

Rendezvény kulon engedély alapjan tarthato az iskola oktatojanak jelenlétében. A rendezvenyeket és az azon
résztvevok korét a portakonyvbe kell beirni.

A jogviszonyban nem lévok beléptetése a portan a név és a latogatott dolgozo, vagy a rendezvény nevének
feliegyzése utan torténhet. A portas a nyilvantartasaban ellenérzi, hogy a keresett dolgozé az iskola tertiletén
van-e, illetve a rendezvény a portakdnyvbe beirasra keriilt-e. Ezek utan telefonon értesiti a dolgozot a
latogatoérdl, s amennyiben fogadni tudja, a kellé Utbaigazitast megadja szamara.

5.9 Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivlli események (tovabbiakban: ,bombariadd”) esetén az intézmény a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezetfje illetve az altala megbizott személy,
esetenként az iskolai takaritd személyzet a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épuletben oda nem ill6, esetleg bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatd-e. Amennyiben
ellen6rzésuk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaléja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelenté telefonizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérheté vezetbjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

- A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonloan az iskolai csengb szaggatott jelzésével torténik.
Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradidban is kdzzé kell tenni.

- Az iskola épuletében tartdzkod6 tanulok és munkavallalok az éplletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyllekezésre kijeldlt terlilet — ezzel ellentétes utasitas hianyaban
— Rét utcai éplilet esetében a Koztarsasag tér parkja, a Petdfi utcai illetve a Martyn Ferenc utcai
telephelyek esetében a helyben 1év kézilabdapalya. A feligyeld oktatok a naluk Iévé dokumentumokat
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mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyilekez6helyen
tartézkodni.

- A bombariadot elrendel6 személy haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadé tényét a
renddrségnek. A rend0rség megeérkezéseig az épuletben tartdzkodni tilos!

- Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a Baranya Megyei Szakképzési Centrumnak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielébbi folytatdsanak megszervezésérdl.

- Ha a bombariadé6 bejelentése telefonon tortént, akkor a bejelentést fogadd munkavallalo térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett
tanitasi id6t az iskola vezetbje potoini koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy pétidlagos tanitasi
nap elrendelésével.

5.10 A létesitmények és a helyiségek hasznalata

A tanulok és az alkalmazottak minden esetben kotelesek betartani az iskola belsd rendjére vonatkozd
rendelkezéseket, kotelesek megovni a berendezések és a felszerelési targyak épségét.

Az intézmény hasznalatanak rendjét a hazirend szabélyozza. Balesetmentes hasznalhatosagardl a
munkavédelmi felelés gy6zédik meg és ellenérzi azt a hatalyos elbirasok szerint.

A tantermek, illetve a sportcsarnok a délutani iddszakokban — amennyiben az oktatas lehetévé teszi — kulsé
gazdalkodd szervezeteknek, illetve maganszemélyeknek bérbe adhatdk. A tantermek bérbeadasa kulon
megallapodas alapjan torténik. A bérlbket vagyonvedelmi és kartéritési kotelezettség terheli.

A szertarak, mérétermek, mahelyek biztonsagos zarhatdésagardl, takaritasardl a miszaki vezeté gondoskodik,
tanulok csak az illetékes oktatoval egyltt, vagy csak az 6 utasitasédra mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az iskolai konyvtar alkalmazkodik az oktatasi rendhez, a miikddését a konyvtar mikodési szabalyzata hatarozza
meg.

Az iskolaorvosi rendelébe a tanuldk csak az iskolaorvos vagy a vedond hivasara léphetnek be, ott feligyelet
nélkul nem tartozkodhatnak.

A tanulok az iskola oktatétermeiben (tantermek, kabinetek stb.) kizarélag oktatdi fellgyelettel tartézkodhatnak.
A foglalkozasok befejezésekor az drét tartd oktatd koteles ellendrizni a helyiségek zarasat.

Az iskola egyéb helyiségeinek (raktar, oltozOk stb.) nyitdsardl és zarasardl az ott dolgozok kotelesek
gondoskodni.

A helyiségek kulcsainak tarolasi rendje:
- Rét utcai épulet: a porta helyiségben elhelyezett fali tablan megjeldlve; pdtkulcsok az erre rendszeresitett,
lezért tlizkazettaban.
- Pet6fi utcai épllet: a porta helyiségben elhelyezett fali tablan megjelélve; pétkulcsok az erre
rendszeresitett, lezart tlizkazettaban.
- Martyn Ferenc utcai épilet: az igazgatohelyettes (gyakorlati oktatasért felelds) irodajaban elhelyezett zart
szekrényben; potkulcsok az irodahelyiség zart szekrényében.
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Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet az épuletbdl
Kivinni.

Az intézmény védd-6vo elbirasai, a tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmlket a veszélyforrasok
kikiiszObolésére, illetve az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjére, annak veszélyeire. A tajékoztatd
megtartasat dokumentalni kell, melyet a diakok alairasukkal igazolnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani az alkalmazotti kozosségnek minden tanév elején. A
tajekoztatd tényét dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elGirasokat belsé utasitasok és szabéalyzatok
tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal az oktato a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem
lévé tanulok szaméra poétldlag kell ismertetni az eléirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak oktatdi feligyelet mellett hasznélhatjak. A gyakorlati oktatasra hasznalt
kabinetekben tanulok részére a szakmai specifikaciot figyelembe véve kell a munkavédelmi oktatast megtartani
és dokumentalni.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltér korliimények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, stb.). A
tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és adminisztralni.

Atanuldbalesetek az iskola tanuldi és oktatdi szamara azonnali bejelentési kotelezettséggel birnak az intézmény
igazgatoja, valamint a tiz- és munkavédelmi felelés személy felé, aki a sziikséges intézkedés megkezdésérdl
gondoskodik. Az az oktato, aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

Az intézmény a tiiz- és munkavédelmi feladatok ellatasara a vele jogviszonyban allé vallalkozast bizza meg. Az
intézmény munkavallaléi szdmara a jogviszony létesitésének napjan tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart. A tajekoztatd tényét dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.
Baleset esetén az eljarasrend az Szkr. 215. § szerint.

5.11 Az linnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyapolas

Nemzeti (innepeink:
- oktober 23.
- marcius 19.

Iskolai megemlékezések:

az aradi vértanuk emléknapja,

a magyar kultura napja,

a koltészet napja,

a kommunista diktatira &ldozatainak emléknapja,
a holokauszt aldozatainak emléknapja alkalmabdl.

Iskolai rendezvények:
- szalagavatd, ballagas,
- karacsonyi Unnepség,
- Angster- nap.

Az iskolai Unnepélyek és megemlékezések tartalmukban és klls6ségeikben is szolgaljak a nevelési célokat,
segitik az iskola hirnevének Oregbitését. Az elsé tanitasi napon tanévnyito, az utolso tanitasi napot kdvetd héten
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pedig tanévzaro Unnepélyt tart az iskola. Az iskolai rendezvényeken vald megjelenéskor elvaras az alkalomhoz
illg oltozet.

5.12 Felvétel az iskolaba, tanuldi jogviszony létesitése, a felvételrdl valé dontés

A tanuloi jogviszony a beiratkozas napjan jon létre.
Az iskolaba az a tanulo vehet6 fel, aki:

- a szakképzésrol sz0l6 torvenyben elbirt kotelezettségének eleget tett, tovabba az elbirt eloképzettseqi
feltételeknek megfelel, az altalanos egészséglgyi, palyaalkalmassagi kdvetelményeknek, a szakképzb
évfolyamokon pedig a valasztott szakmara meghatarozott specialis egészséguigyi kovetelményeknek
megfelel,

- a szakképzd évfolyamokon a gyakorlati képzéshez szlkséges gyakorldhely az iskolaban vagy a
gyakorlati oktatds megszervezésében résztvevd gazdalkodd szervezetnél a telies képzési idore
rendelkezésre all.

5.12.1 Az iskola szerkezete
Nappali képzés
Kifuto képzések
Szakképzési Hidprogram (SZH/1-2. évfolyam):
- Minimum 6 altalanos iskolai osztallyal rendelkezék részére
- Kimenet: altalanos iskolai végzettségrol szolé tanusitvany és OKJ-s rész-szakképesitést igazold
bizonyitvany.

Vélaszthato szakmak:
- szamitogepes adatrogzitd,
- konyhai kisegito,
- szobafesto.

Nyolcadik osztaly utani képzések

Technikum (korabban: szakgimnazium) (9-12. évfolyam + 1 év szakképz6 évfolyam):
- kozlekedésgépész agazat.

Szakképzé iskolai (korabban: szakkozépiskolai) képzés (9-11. évfolyam + 2 év érettségire valo
felkészités):
- karosszérialakatos,
- jarmifényezd,
- ipari géepész,
gépi forgacsol6
villanyszereld,
néi szabo,
hegesztd.

Szakiskola (1 elokészité évfolyam + 9-10. évfolyam):
- Specialis adaptalt kerettantervekkel,
- célcsoport: BNO: F70.

Valaszthatd szakmak:
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szamitogépes adatrogzit,
szobafesto,

konyhai kisegito,
lakastextil-keszito.

Erettségi utani szakképzé iskolai (korabban: szakkozépiskolai) képzés (KSZ/11-12. évfolyam) nappali és
esti munkarend szerint:
- karosszérialakatos,
- ipari gépész,
- jarmifényezé
- gépi forgacsold
villanyszereld,
ndi szabd,
hegeszto.

Erettségi utani technikumi (korabban: szakgimnaziumi) képzés (13-14. évfolyam) nappali és esti
munkarend szerint:

- autoszerelo,

- autoelektronikai miszerész.

2020/2021 tanévben indulo képzések
Technikum (8. osztaly utan):
- gépjarmi-mechatronikai technikus (5 év)

Szakképzés (8. osztaly utan):
- gépi és CNC forgacsolo (3 év)
- ipari gépész (3 év)
- hegeszt6 (3 év)
- villanyszereld (3 év)
- karosszérialakatos (3 év)
- jarmifényezd (3 év)
- divatszab0 (3 év)
- orientacios osztaly (1 év kompetenciafejlesztés, elbkészitd évfolyam)

Szakképzés (érettségi utan):
- gépjarml mechatronikai technikus (2 év)
- gépi és CNC forgacsolo (2 év)
- CNC programozd (3 év)
- ipari gépész (2 év)
- hegeszt6 (2 év)
- villanyszereld (2 év)
- karosszérialakatos (2 év)
- jarmifényezd (2 év)
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- divatszab0 (2 év)

Felndtt szakképzés:
- gépjarmi mechatronikai technikus (érettségi utan 2 év)
- gépi és CNC forgacsold (2 év)
- CNC programozo (3 év)
- ipari gépész (2 év)
- hegeszt6 (2 év)
- villanyszereld (2 év)
- karosszérialakatos (2 év)
- jarmifényezd (2 év)
- divatszabo (2 év)

Altalanos iskolai végzettséggel nem rendelkezék szamara:
- Dobbanté program

5.12.2 Felvétel az iskolaba
Technikum
A jelentkezd tanuldk felvételi sorrendjérél az altalanos iskolai tanulmanyi eredményei alapjan az igazgatd dont.

Szakképzés

A jelentkez6 tanuldk felvételi sorrendjérdl az altalanos iskolai tanulmanyi eredmény alapjan az igazgatéd dont.
Csak olyan didk vehet6 fel, aki megfelel az altalanos egészségugyi, palyaalkalmassagi-kovetelményeknek, a
szakképz6 évfolyamokon pedig a valasztott szakmara meghatarozott specidlis egészségugyi
kdvetelményeknek.

Felnétt szakképzés
A felvételt nyert tanuldval az iskola felndttképzési szerzodést kot. Az intézményben a felnbttoktatas és
felndttképzés esti munkarend szerint torténik.

Szakiskola
A szakért6i bizottsadg szakvéleménye alapjan iskolakijelolé hatarozattal jelentkezé sajatos nevelési igényi
tanuldk felvételérdl az igazgatd dont (SNI F: 70).

Dobbanto

A Dobbant6 program az altalanos iskolat el nem végz6knek biztositja az alapkompetenciak fejlesztését, melyet
kdvetéen a mlhelyiskolaba lehet tovabblépni. A Dobbant6 programban az a tanul6 vehet részt, aki a megel6z6
tanév utols6 napjaig a tizenhatodik életévét betdltotte és alapfoku végzettséggel nem rendelkezik.

5.12.3 Atvétel méas iskolakbol
A jelentkez6 tanuld atvételérdl az igazgaté dont. Atvétel esetén csak azonos iskolatipus azonos évfolyamara és
azonos szakmacsoportba veheté at a tanulé. Eltérd képzés esetén a kiildnbdzeti vizsga letétele irhatd eld.
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5.12.4 A beiratkozas
Az iskolaba a tanulonak személyesen vagy megbizottja utjan kell beiratkoznia. A beiratkozads maédjardl és
feltételérdl irasban tajékoztatast kap.
A beiratkozaskor a jelentkez6nek be kell mutatnia:
- személyazonosito iratait,

a felvételhez szilkséges iskola elvégzését igazol6 bizonyitvanyait,

felvételi hatarozatot,

egészsegugyi igazolasait,

munkaszerzddését (szikség esetén).

5.12.5 Esélyegyenloség

Az oktatdi testiilet garantélja az azonos banasmodot, nem tlri a hatranyos megkulonbdztetést.

A zavartalan oktatas érdekében az iskolanak joga és kotelessége a tanulés zavartalansaganak biztositasa a
hazirendben és a szakmai programban foglaltak szerint.

5.13 A tanéran kiviili foglalkozasok - diakkorok

A tanoran kivuli foglalkozasok szervezését a tanulok, az oktatoi testllet, tovabba mas, iskolan kivili szervezetek
is kezdeményezhetik a hdzirendben meghatarozottak szerint.

Az egyes foglalkozasok inditasardl a létszam és a foglalkozas jellegének figyelembevételével az igazgato
dont. A tanulok részvétele a tandran kivili foglalkozasokon dnkéntes, de elfogadott jelentkezés esetén a
részvétel kotelezo.

A tanulok valamely intézmeény, szervezet, egyesulet, mlvészeti csoport, sportegyestlet munkajaban —
amennyiben az oktatasi idét is érinti — az osztalyfénok javaslata alapjan az igazgaté engedélyezésével vehetnek
részt.

5.14 A tanéran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A szakkorok:
- azinditandd szakkorok szamat a diakok erdekl6dése és az iskolai lehetdségek hatarozzak meg,

- afoglalkozasok targyat a szakkori munkaterv tartalmazza,

- a munkatervet, valamint a szakkdr miikddési rendjét a szakkdrvezetd késziti el, és az igazgatd hagyja
jova,

- a szakkort iranyitd oktatd az igazgatoi engedélye alapjan végzi tevékenységét, melyrél szakkori naplét
vezet.

Az iskolai sportkor:
- a diaksportkor a tanulok mindennapi testedzésenek, mozgasigényének kielégitésere, a mozgas, a sport
megszerettetésére alakult meg,

- a diaksportkor lehet6séget ad az iskola hagyomanyainak megfelelé sportagakban foglalkozasokon és
versenyeken valo részvételre,

- a megfeleld végzettséggel rendelkezd, sportkort iranyitd oktaté a sportkori tagsag valasztasa alapjan
tevékenykedik, sportkori naplot vezet,
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- az érintett munkakdzOsség-vezetd félévente koteles beszamolni az iskola vezetdségének a diaksportkor
altal elért eredményekrdl, az elvégzett munkarol.

Tanulmanyi kirandulasok

A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfénoki illetve szakmai tanmenetében kell tervezni; a
diakképviselokkel valamint az osztaly szuléi kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos
célkitizéseket. A kirandulasok az iskola éves munkatervében foglaltak alapjan vagy tanitas nélkili
munkanapon, esetleg tanitasi szinetben szervezheték.

A kirandulas koltségeit ugy kell megallapitani, hogy az a szul6ket a legkisebb mértékben terhelje. A kirandulas
varhato koltségeirdl a szul6t irasban kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségének
vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kiséré oktatot vagy szulét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitashoz
szlkséges, de 20 tanulénként legalabb egy fét.

Gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrél, tovabba a balesetvédelmi oktatasrol is. Az
osztalykirandulas tanuldi névsort és szUlok elérhetdséget is tartalmazod tervezetét irasban kell leadni az
igazgatohelyettesnek.

Amennyiben a kirandulas iskolai munkanapra esik, az azon részt nem vevd tanulok szamara foglalkozasokrol,
feligyeletrdl, az 6rarend szerinti napi tanitasi idében gondoskodni kell.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozé kozos szabalyok

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi id6ben egyéni és csoportos utazashoz — amelynek célja tovabbképzésen,
palyazatok keretében szervezett programokon, kulturalis-, sport- és tudomanyos rendezvényen valé részvétel
- azigazgatd engedélye szlkséges. A tanuldk csoportos utazasa esetén az engedély megadasahoz szikséges
kérelmet az utazd csoport vezetbje az utazas elétt egy honappal az igazgatonak irdsban nyujtia be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kilfoldi tartozkodas idépontjat, utvonalat, a szallashelyet, a résztvevd tanuldk
szamat, kisérd oktatok nevét, a varhato koltségeket.
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5.15 A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas

5.15.1 Az iskolaorvos feladatai

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak rendszeres
egészségugyi felligyeletét és ellatasat.

Az iskolaban orvosi ellatasban részesulhetnek a tanuldk a kulon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseken, sziirévizsgalatokon kivil is. Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az altalanos
igazgatohelyettes feladata.

Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanulok egészséges életmédra nevelése érdekében felvilagositd
eléadasokat tarthat.

A kotelez6 orvosi vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a
lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az iskolaorvos rendelési ideje hétfé 9:00 oratél 12:00 éraig.

5.15.2 Az iskolai véd6né feladatai

A védonbé munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. Eléseqiti az iskolaorvos munkajat, a
szlkseges szlrdvizsgalatok Utemezéset. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az
eldirt vizsgalatokon vald megjelenésuket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval valamint az igazgatdhelyettesekkel.
Végzi a diaksag korében a szlikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat, eléadasokat
tart az osztalyfénokkel egytttmikodve.

Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Drogambulancia, Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat,
sth.).

A védbénd munkaideje hétf6, kedd 9:00-14:00, péntek 10:00-13:00; fogadddraja hétfé, kedd 12:00-13:00.

5.15.3 Gyermek- és ifiusagvédelem

Az ifjusédgvédelem az intézmény dsszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az intézmény oktatéi figyelemmel
kisérik a tanulok veszélyeztetettségének megel0zésével és megsziintetésével kapcsolatos teendbket. Az
osztalyfénokok kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola igazgatoja inditson eljdrast rendszeres vagy
rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas megéllapitasa érdekében. Részt vesznek a fegyelmi eljarasok
lefolytatdsaban, és képviselik a tanulokat.

5.16 A diakonkormanyzat, diakképviselet és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

A didkdnkormanyzat a tanulok, tanulékdzosségek és didkkorok érdekeinek képviseletére alakul. Az osztalyok
minden tanév elején diakbizottsagot valasztanak. A bizottsagok alkotjék az iskolai diakdnkormanyzatot, melynek
tagjai megvalasztjak vezetdségiiket.

A diakdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot az igazgaté altal felkért tantestlleti tag tart az altalanos
igazgatohelyettes iranyitdsaval. A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozd dontések meghozatala el6tt
kételes kikérni az oktatdi testllet véleményét.

A didkonkormanyzat elndke évente beszamol a didkonkormanyzat altal végzett tevékenységekrdl az altalanos
igazgatohelyettesnek.

A diakdnkorméanyzatot az oktatoi testlleti értekezleten a diakdnkormanyzatot segit6 oktato képviseli. Az oktatoi
testllet értekezleteire a valasztott diakképviseld is meghivhato.
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Az iskolai tanulék nagyobb csoportjat érinté Ugyekben a didkdnkormanyzat — a segitd oktaté tAmogatasaval -
az igazgatdhoz, a szlikebb kdzosséget érintd Uigyekben az illetékes igazgatdhelyetteshez fordulhat.

A diakkozgydlésen részt vehetnek az oktatoi testllet képviseldi, levezetd elnoke a diakonkormanyzatot segité
oktatd. Az iskola életével kapcsolatos kérdéseket a segitd oktatd kozremiikodésével a kozgyllést megel6zden
irasban lehet eljuttatni az iskola igazgatdjahoz. Az irasban, illetéleg széban feltett kérdésekre az illetékes vezetd
érdemi valaszt ad.

Rendkivuli diakkozgydlés osszehivasat a diakonkormanyzat elnoke a javasolt napirend megjelolésével a segitd
oktatd utjan kezdeményezi az igazgatonal, aki a kezdeményezéstol szamitott 15 napon belll intézkedik.

5.17 Alapitvany

Az eredményes oktat6-nevelé munka érdekében az iskolarendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolat tamogato
alapitvany kuratoriumaval.

Az alapitvany neve:  Pro 500-as Alapitvany

Székhelye: 7623 Pécs, Rét utca 41-43.

Adb6szam: 19036458-1-02

6. A tanuldk lgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabélyozasa a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzittink
az alébbiakban.
A tanuld koteles a tanitasi orékrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valé tdvolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kbvetkez6 esetekben:
- a szulé (nagykoru diak esetén a tanuld) elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
- atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhaté kdzlekedési probléma miatt,
- rendkivili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili idéjéras stb.),
- atanulé a technikum utolsé két évfolyaman — tanitasi évenként legfeljebb két alkalommal — tovabbtanulasi
céll rendezvényen vesz részt, feltéve, ha a részvételt a szervezd altal kiallitott igazolassal igazolja.

A szild a harom tanitasi naprdl valé tavolmaradast igazolhat tanévenként. A tanuld szamara elézetes
tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykory tanulé esetében a tanul6) irasban kérhet. Az engedély megadéasarol
az igazgatdé dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

6.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni. A tanulé tanitasi 6rarol val6
késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat az oktatd az elektronikus naploba
bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénok végzi. A késések idejét 6ssze kell adni. Ha ez az id6 eléri
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a foglalkozas id6tartamat, a késés egy igazolt vagy igazolatlan foglalkozasnak mindsl. Az elkés tanulé nem
zarhato ki a foglalkozasrél

6.3 Tajékoztatas, a torvényes képviseld behivasa, értesitése igazolatlan mulasztaskor

A torvényes képviseld tajékoztatasa, értesitése az Szkr. 163. § alapjan torténik, miszerint:

A szakképzé intézmény koteles a tankoteles tanuld torvényes képviselGjét és a tankoteles tanuld kollégiumi
elhelyezése esetén — ha a kollégium nem a szakképzd intézménnyel kozOs igazgatasu intézmény — a
kollégiumot is értesiteni a tankoteles tanulo elsé alkalommal torténé igazolatlan mulasztasakor, tovabba abban
az esetben is ha a nem tankdteles kiskoru tanuld igazolatlan mulasztasa a tiz foglalkozast eléri. Az értesitésben
fel kell hivni a tankételes tanul6 torvényes képvisel6jének figyelmét az igazolatlan mulasztas kvetkezményeire.
Ha a szakképzé intézmény értesitése eredménytelen maradt, és a tanul6 ismételten igazolatlanul mulaszt, a
szakképzd intézmény a csalad- és gyermekjoléti szolgalat kozrem(ikodését igénybe véve keresi meg a
tankoteles tanuld torvényes képviseldjét.

Ha a tanulé igazolatian mulasztdsa egy tanitasi félévben eléri az 6t foglalkozast, az igazgatd - a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatésag szervezetérdl és
illetékességérdl sz6ld kormanyrendeletben foglaltakkal dsszhangban — értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi
helye szerint illetékes gyamhatosagot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanul6 esetén a terileti
gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanuld esetén — gyermekvedelmi szakellatasban nevelkedé tanuld
kivételével — a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot. Az értesitést kovetden a csalad- és gyermekjoléti szolgalat
a szakképzd intézmény és — szlkség esetén — a kollégium bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet
készit, amelyben a mulasztas okanak feltarasara figyelemmel meghatarozza a tanulét veszélyeztetd és az
igazolatlan mulasztast kivalto helyzet megsziintetésével, a tanuldi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos,
tovabba a tanul6 érdekeit szolgalé feladatokat.

Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a tizendt foglalkozast, az igazgaté a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd
tankoteles tanuld kivetelével -, valamint ismételten tajékoztatja a csalad- és gyermekjoléti szolgalatot, amely
kdzrem(ikodik a tankoteles torvényes képviseldje értesitésében, tovabba a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tankoteles tanuld esetén a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanuld
igazolatlan mulasztasa egy félévben eléri a huszonét foglalkozast, az igazgatd haladéktalanul értesiti a
tankoteles tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerinti illetékes gyamhatosagot.

Nem tankoteles tanulé esetében
A tankoteles tanuld kivételével megsziinik a tanul6i jogviszonya annak, aki egy tanitasi éven belil igazolatlanul

harminc foglalkozasnal tdbbet mulaszt, feltéve, hogy a szakképzé intézmény a tanulot, kiskoru tanulé esetén a
kiskorU tanulé torvényes képvisel6jét legalabb két alkalommal irdsban figyelmeztette az igazolatian mulasztas
kdvetkezményeire. (Szkr. 155. §)

6.4 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 12/2020. (II. 7.) kormany rendelet XXVIIl. FEJEZET A TANULO
FEGYELMI FELELOSSEGE tartalmazza.
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7. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot csak az oktat6i testiilet modosithatia a diakénkormanyzat
véleményének kikérésével, valamint a kancellar és a féigazgato egyetértésével.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez szikséges tovabbi rendelkezéseket onallo
szabalyzatok tartalmazzak.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei

- 1. sz. melléklet: Munkakori leiras minta
- 2.sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Pécs, 2021. junius 30.

Racz Antal
igazgato
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1. sz. melléklet
Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve: Altaldnos igazgatéhelyettes

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: oktaté

Beosztasa altalanos igazgatéhelyettes

FEOR szama: 1328

FEOR szerinti megnevezése: Oktatasi-nevelési tevékenységet folytaté egység vezetdje

A munkakor célja:

Megbizott felel6s vezetéként segiti az igazgatdé munkavégzését, kdzvetlendl iranyitja a beosztottai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: helyettesitési rend szerint
MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef

Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerz6dés szerint
Heti munkaido: heti 40 6ra

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl

12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6lo térvény végrehajtasardl
2012. évi |. toérvény a munka térvénykonyverél

Szakmai Program

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a szakoktatasra és a szaktertletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és iranyitasi képesség, a mikddési szabalytalansagok
felismerése, érzékenység a beosztottak egyenletes terhelésére.

Személyi tulajdonsagok: elhivatottsag, kivaldé kapcsolatteremtd és konfliktus feloldd képesség,
empatia.
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FELADATOK:

1. Az iskola kdzismereti és szakmai oktatasanak megszervezése, és ellenérzése

2. Atanugy igazgatasi tevékenység megszervezese

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl és
betartatja az el6irasokat.

Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv,
valamint az Gtemterv elkészitésében.

Figyelemmel kiséri a megyei, illetve orszagosan meghirdetett tovabbképzések
tematikajat.

Elrendeli a pedagégusok helyettesitési és Uigyeleti rendjét, igazolja a feladatellatast,
és a tulmunka teljesitését.

Szervezeti egységében szervezi és vezeti az oktaté—nevel6 munkat, a technikai, az
adminisztracios és mas iranyu munkavégzést.

Kdzvetlendl irdnyitja az oktatok és mas beosztottak szakszer( munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti és ellenérzi a kijelolt kdzismereti és szakmai munkakdzosségek, a
hozza beosztott felel6sok és megbizottak feladatainak végrehajtasat.

Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, egyeztetve a szakmai igazgatd helyettessel,
€s a szakiskolai igazgatohelyettessel.

Az oktatéi testlilet altal jovahagyott tantargyfelosztas alapjan felel az iskola
orarendjének elkészitéséért.

Iranyitjia a beiskolazasi feladatok ellatasat. Fokozott figyelemmel kiséri az Uj
osztalyok k6zdsséggé formalasat, tanulmanyi munkajukat.

Ellenérzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyzdkoényvek pontos vezetését.

Az osztalyféndkok bevonasaval megszervezi a tovabbtanulasra jelentkezé tanuldk
adminisztracios teendéit.

El6késziti és lebonyolitja a szakmai vizsgakat.
Palyazati lehetéségeket kutat, figyel, ezeket elkésziti, nyomonkdveti.

Szervezi az intézményi rendezvényeket, Gnnepélyeket, a belsd tovabbképzéseket,
szakmai tapasztalatcseréket.

Ellen6rzi a munkafegyelmet, a mindségbiztositast, a helyettesitéseket, az
anyagdfelhasznalas takarékossagat; a vagyonvédelmet, Oralatogatasokat és
felméréseket végez.

Aktivan részt vesz a vezetdi és egyéb értekezleteken, melyr6l emlékeztet6
feliegyzést készit. Intézkedik a problémak megoldasi médjarol.

Beszamol a nevelbtestuletnek a szervezeti egysége mikodésérdl: a kitind
eredményekrdl és a hianyossagokrél egyarant.

Rendszeresen referal az igazgatonak az altala vezetett szervezeti egység
mikodésérdl, tapasztalatairdl: az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal
jelzi az igazgatonak.
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JOGKOR,

21. Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitia a legkorszerlibb ismeretek
elsajatitasara.

22. Figyelemmel kiséri a szakképzéssel és szakképesitésekkel kapcsolatos
jogszabalyokat, illetve jogszabalyvaltozasokat.

23. Gondoskodik az informaciok iskola tagintézményeibe torténd eljuttatasardl.

24. Részt vesz a dolgozok mingsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felel6sségre
vonas, vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

25. Fegyelmi gyekbe torvényességi fellgyeletet lat el.

26. Ellenérzi az iskolaépllet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat
ad, szukség esetén intézkedést kezdeményez a felel6s dolgozo felé.

27. Vezetdi lgyeletet lat el.

HATASKOR:

Hataskore a kozismereti és szakmai képzés terlletére terjed ki. Tanulmanyi és azzal
szorosan Osszefliggd adminisztraciés tevékenységgel kapcsolatban az oktatoi
testlletre. Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes
intézményi mikodésre, az altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed
a tanuldi jogviszony igazolasara, az SZMSZ aldirasara, valamint masolatok

hitelesitésére.
Szakmai teljesités igazolasara kijelolt személy: kdzismereti oktatas teriletén teljes
koérlen.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szilbkkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatdkkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR:

Felelbssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelds:

>

>
>
>

Szervezeti egységében a szakmai program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a tébbi
alkalmazott munkavégzéséért,

Az iskola kbézismereti és szakmai oktatasanak szinvonalaért

A hataskoérébe utalt vezeték munkajaért és fejlédéséért

Az oktatéi és tanuloi tevékenység mindségéeért
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» Az oktatassal kapcsolatos dokumentumok rendjéért és hataridds elkészitéséért

» Az oktatéi testlletet érintd - oktatassal kapcsolatos - legfontosabb rendeletek,
jogszabalyok megismertetéséeért

» Min6siti a munkakozosség-vezetbket és azok véleményének meghallgatasaval a
munkakdzdsség tagjait. Az alap - és kiegészitd minbsitéseket az Utemtervnek
megfeleléen késziti el. Javaslatot tesz cimek adomanyozasara, jutalmazasukra és
kituintetésUkre.

» Rendszeres Oralatogatasaival és ellenérzésével folyamatos szakmai és modszertani
segitséget nyujt a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak ndveléséhez.

» Segiti a szakért6k munkajat, oralatogatasaikon, felméréseken elkiséri 6ket, és
kézrem(ikddik a mértékadd, korrekt vélemény kialakitasaban

» A koézismereti és szakmai munkakdzoésseégekben iranyitja az iskolai tehetséggondozé
szakkori és felzarkoztatéd foglalkozasokat

» Szervezi a kulonb6zé szintl kozismereti és szakmai jellegli tanulmanyi versenyeket,
részt vesz lebonyolitdsukban, értékeli a oktatoi és tanuldi teljesitményeket

> Elkésziti a kdzismereti és szakmai oktatd oraterhelését, valamint az elméleti tuléraik
elszamolasat

» Gondoskodik az iskolai jelentésekhez sziikséges statisztikak elkészitéseérél

» lranyitja az iskolai palyavalasztasi munkat. Gondoskodik a jelentkezési lapok hataridés
tovabbitasardl

» A szakoktatok bevonasaval gondoskodik a kdzismereti és szakmai szaktantermek
szinvonalas, szakszer( szemléltet6 tablainak, anyagainak folyamatos karbantartasarél,
feldjitasardl, cseréjérdl

» Kozrem(ikddik az oktatéi és tanuldi l1étszam tervezésében, a tantargyfelosztas és az
orarend elkészitésében

» Részt vesz az iskolai munkaterv el6készitésében. Kozremikodik az év végi munka
értékelésében, a beszamoldk  Osszeallitasaban, a nevelési értekezlet
megszervezéseben. Munkajaval hozzajarul azok sikeres lebonyolitasahoz.

» Elvégzi mindazokat az aktualis, vezet6i munkajahoz tartozo feladatokat, amelyekkel az

igazgato megbizza

A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenlé banasmdod megkoveteléséert,

A rendezvények, uUnnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért,

szinvonalaért, a zékkenémentes lebonyolitasért.

> A vizsgak (felvételi, osztalyozd, kulonbdzeti, stb.,) és a tanulmanyi versenyek

lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaert.

Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,

» A méltanyos és humanus ugykezelésért és dontésekert.

Y VvV

A\

FELELOSSEGRE VONHATO:

» Munkakdri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
» Az intézményvezet6 utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaert,
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» A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakére bizalmas jellegl, ezért felelds a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A Munkaltaté a munkakéri leiras tartalmat egyoldalian médosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban késziilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallalé az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Racz Antal
igazgato

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiee, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Altaléanos igazgatéhelyettes
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve: Szakiskolai igazgatohelyettes

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakoér megnevezése: oktaté

Beosztasa igazgatéhelyettes

FEOR szama: 1328

FEOR szerinti megnevezése: oktatasi-nevelési tevékenységet folytatdé egység vezetdje

A munkakor célja:

Megbizott felel6s vezetéként segiti az igazgatdé munkavégzését, kdzvetlendl iranyitja a beosztottai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: helyettesitési rend szerint
MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef

Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerz6dés szerint
Heti munkaido: heti 40 ora

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

— 2012. évi |. torvény a munka torvénykonyverdl

— 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrél

— 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol
— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél

— Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

— Szakmai program

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a kozoktatasi, a szakképzési jogi elbirasok, és a belsd szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és rendszerez®, valamint lényeglatd és problémamegoldd
képesség

Személyi tulajdonsagok: precizitds, kreativitds, egyuttmikodési készség, gyakorlatias
gondolkodas, megbizhatdésag, pontossag, konfliktuskezelési készség, empatia.
FELADATOK:

Az oktaté alapvetd feladata a tanuld, képzésben részt vevd személy szakmai oktatasa illetve
szakmai képzése, melynek soran a képzési és kimeneti kovetelményekben, a

37



Baranya Megyei Szakképzési Centrum Angster Jozsef Szakképz6 Iskola és Szakiskola

programkoévetelményben, valamint — szakiskola esetén — a jogszabaly altal meghatarozott
kerettanterv altal el6irt térzsanyagot adja at.

Az oktatas és képzés soran sajatos nevelési igényl tanuld, illetve képzésben részt vevé kiskoru
személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltakat figyelembe veszi.

A tanuldkat, a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevd személyeket az
Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

A kiskoru tanul6 térvényes képviselbjét figyelmezteti, ha a kiskoru tanuld jogainak megévasa vagy
fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A tanuld, a kiskoru tanulé térvényes képviseldje, illetve a képzésben részt vevd személy javaslataira,
kérdéseire érdemi valaszt ad.

Az oktaté-nevel§ tevékenysége keretében gondoskodik a munka- és balesetvédelmi el6irasok
betartasardl, a tanuld illetve a képzésben részt vevd személy testi épségének megdvasarol, erkolcsi
védelmérél, személyisegének fejlédésérél, az ismeretek targyilagos és tébboldalu kdzvetitésérdl.

Szakmai, pedagdgiai ismereteit folyamatosan fejleszti, részt vesz az elbirt és ajanlott
tovabbképzéseken, az oktatdi testulet aktiv tagja.

A tanulok illetve a képzésben részt vevd személyek emberi méltdosagat és jogait tiszteletben tartja.
Figyelembe veszi a tanuldk egyéni képességeit, tehetségét, és eltérd szociokulturalis hatterét. Segiti
a kiemelt figyelmet igényl6 tanulok elérehaladasat, beilleszkedését, a hatranyos helyzetl didkok
felzarkéztatasat, szocializacidjat.

A pedagogusetika betartdsaval, — amely az iskolai és az iskolan kivili tevékenységére,
magatartasara is vonatkozik — hozzajarul az iskola j6 hirnevének fenntartasahoz.

Az oktatd a nevel6-oktatd munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
munkakdzosségek készitik el. Az igazgato altal meghatarozott idépontban a munkak6zdsség-vezetd
azt jovahagyasra bemutatja.

A tantargyfelosztasban, érarendben rdgzitett 6rait megtartja, azokat naprakészen adminisztralja.
Felelbsséggel ellatia az elbirt helyettesitéseket, és gondoskodik a tanuldk felligyeletérél a
tandrakon, orakozi szlinetekben, a tanitas megkezdése el6tt illetve utan, kirandulasok,
rendezvények alatt egyarant.

Akadalyoztatasa esetén idében tajékoztatja az iskolavezetést a hianyzas okardl és varhato
id6étartamardl a hianyzas el6tti napon, de legkésébb az adott napon 7.30-ig.

Az intézmény Szakmai Programjaban rogzitett modon a tanuldk illetve a képzésben részt vevd
személyek teljesitményét a kdvetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen értékeli és
dokumentalja: a tanul6 teljesitményét, elémenetelét tanitasi év kozben a tantargyi
kévetelményeknek megfeleléen érdemjeggyel vagy szévegesen értékeli, félévkor és tanitasi év
végén osztalyzattal vagy szévegesen mindsiti.

A dolgozatok kijavitasat a megiratas utan két héten belll elvégzi, a kijavitott dolgozatot a tanulénak
megmutatja, a ttmazarokat a tanév végéig meg6rzi. A szobeli szamonkeérés eredményét a tanuloval
a felelés utan kozli.

Az oktatdé gondoskodik arrdl, hogy félév folyaman minden tanulé a heti éraszammal aranyos
mennyiségl osztalyzattal rendelkezzék.

Az iskolai munkatervben régzitett programokon (tantestileti értekezletetek, tinnepélyek, tanulmanyi
kirandulas, szul6i értekezletek, szuléi fogaddodrak, orarendben megjelent fogadoorak, vizsgak,
versenyek stb.) kdtelez6en részt vesz.

Szlkség esetén kdézremlkdodik gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, az egyeztetd
eljarasban vagy a fegyelmi eljarasban.
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Az oktaté az iskola tanuldjat illetve a képzésben részt vevd személyt maganuton anyagi
ellenszolgaltatasért nem tanithatja.

Az oktatoi testllet tagjai szamara a tanuldifjisag személyes Ugyeire vonatkozé, az oktatok és
tanulok magatartasat, munkajat értékel6 megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok,
ezt koteles megdrizni.

Javaslatot tesz a szertarfejlesztésre, kdnyvbeszerzésre, folyoirat rendelésre.

Részt vesz a tanulmanyi versenydolgozatok anyaganak Osszeadllitasaban, megszervezi a
versenydolgozatok javitasat.

Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, modositasaban, a munkaterv, valamint az ttemterv
elkészitésében

Javaslatot tesz a szaktargyi tanmenetek dsszeallitasara.
Az altala hasznalt leltari eszkozokért felelésséggel tartozik.

A munkaltaté utasitasa alapjan, kulon megbizasi szerz6dés keretein belll részt vesz az iskola
vizsgaztatasi tevékenységében.

Kiulonos feladatok:

Koordinalja a szakiskolaban valamint a rugalmas tanulasi utak képzéseiben (Dobbantd program,
orientacios fejlesztésre iranyuld évfolyam, miihelyiskola) részt vevé oktatok munkajat, ezen belll
feladatkorébe tartozik:

o Elkésziti az éves munkatervét 6sszhangban az iskolai munkatervvel.

e Eves, féléves beszamoldt készit tevékenységérél.

o Kapcsolatot tart a megyében miikod6 tarsintézmeényekkel, szikség esetén segitséget nyujt a
programokban tanitok szamara.

o Tajékoztatd anyagokat készit, szakmai programokat szervez.

o Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, a programokkal kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, azokrol tajékoztatja a kollégakat.

o Titoktartasi kotelezettsége van. Nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat (pl. renddérségi gy,
droghasznalat, szlul6k helyzete stb.).

e Felel6s a programokban folyé szakmai munkaért, mérésekért, dokumentacioért, valamint az
oktatoi team létrehozasaért és mikddtetéséert.

o Feladata az Ujonnan indulé rugalmas tanulasi utak (Dobbanté program, orientacios fejlesztés)
integralasa a szakképzési rendszerbe, valamint az alkalmazasukat, eredményes
mikodésuket segit6 intézkedések megtétele.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az igazgatohelyettesi jogokat, hataskére kiterjed a teljes intézményi
mikodésre, az altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkére kiterjed a tanuloi
jogviszony igazolasara, az SZMSZ alairasara, valamint masolatok hitelesitésére.
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Szakmai teljesités igazolasara kijelolt személy: kozismereti oktatas teriletén teljes
korden.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szil6kkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatdkkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR:

Felelbssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes felel6sséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelds:
» Szervezeti egységében a Szakmai Program megvaldsitasaért, a pedagégusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséeért,
» A gyermekek érdekeinek els6bbségéeért, az egyenld banasmod megkdveteléséért,
» A rendezvények, Unnepélyek, kulturalis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért, a zékkenémentes lebonyolitaseért.
» A vizsgak (felvételi, osztalyozd, kulonbdzeti, stb.,) és a tanulmanyi versenyek
lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
» Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
» A méltanyos és humanus Ugykezeléseért és dontésekert.

FELELOSSEGRE VONHATO:

» Munkakdri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,

» Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

» A vagyonbiztonsag €és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységeére.

A Munkaltatd a munkakori leiras tartalmat egyoldalian modosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalot 30 napon belll értesiti.
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Jelen dokumentum 2 példanyban késziilt, amelybdl 1 példanyt a Munkavallal6é az alairast kévetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Racz Antal
igazgato

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiiie, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Szakiskolai igazgatohelyettes
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:
Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve: Szakmai igazgatdohelyettes
Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: oktaté

Beosztasa igazgatéhelyettes

FEOR szama: 1328

FEOR szerinti megnevezése: Oktatasi-nevelési tevékenyseéget folytaté egység vezetbje

A munkakor célja: A Baranya Megyei SZC Angster Jozsef Szakképzé Iskola és Szakiskola
tanmihelyének (Pécs, Martyn Ferenc u. 4.) felelés vezetdje. Iranyitia a hataskorébe utalt
kézépvezetdk, miszaki vezetd, oktatok munkajat. Kapcsolatot tart a Pécs-Baranyai Kereskedelmi
és Iparkamaraval, a kilsé gyakorlati képzdhelyek vezetbivel, gyakorlati oktatasért felelés oktatoival.
Megbizott felelés vezetbként segiti az igazgatdé munkavégzését, kdzvetlendl iranyitja a beosztottai
munkajat, részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében, iranyitasaban, ellenérzésében, az
alkalmazottak értékelésében.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlé: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: helyettesitési rend szerint
MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef

Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerzddés szerint
Heti munkaido: heti 40 6ra

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésré|

12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasardl
2012. évi |. toérvény a munka térvénykonyverél

Szakmai Program

Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
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KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: az oktatasi, a szakképzési jogi el6irasok, és a belsd szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: szervezd és rendszerez6, valamint lényeglatd és problémamegoldd
képesség

Személyi tulajdonsagok: precizitas, kreativitas, egyuttmikodési készség, gyakorlatias
gondolkodas, megbizhatdsag, pontossag.

FELADATOK:

o A tanmiihely, mint intézményegység szakmai iranyitdja és az ott folyo oktatd-nevelé munka
felel6s vezetéje.

o Iranyitja a hataskorébe tartozé munkakdzdsség-vezetdk, oktatok, munkavégzését, ellendrzi
a munkafegyelmet.

o Részt vesz a szakmai program kialakitasaban, moédositasaban, a munkaterv, valamint az
utemterv elkészitésében.

o Elkésziti a mlszaki vezetbvel a tanmilhely hosszu tavu fejlesztési tervét.

o Minden tanév elején igazgato-helyettessekkel egyuttmikddve elkésziti a tantargyfelosztast
és a tanmhely kabinet beosztasat

o Akamaraval egyeztetve és egyuttimiikodve megszervezi a tanuldk gazdasagi szervezeteknél
valé gyakorlati elhelyezését, ellenérzi a gyakorlati oktatasi helyeken hasznalatos
dokumentumokat.

o Kapcsolatot tart fenn a gazdalkodd egységek megbizottaival, részt vesz a gazdalkodo
egyseégek és az iskola kozotti megallapodasok , szerz8dések elbkészitésében.

o Koordinalja a gyakorlati képz&helyek és az osztalyfénokok kozotti informacidaramlast, az
esetleges konfliktusokat kezeli

o Kodzremikodik a gyakorlati képzdhelyek akkreditacids tevékenységében

o Elb6késziti a gyakorlati tanulécsoportok vizsgarendjét, szervezi é€s iranyitja a gyakorlati és
agazati vizsgak lebonyolitasat

o Szakmai tanacsot ad a tanmenetek készitéséhez, segit és ellendrzi az oktatok és szakmai
munkak6zdsségek munkajat

o Elkésziti az 6sszefliggd szakmai gyakorlat tervét

e Szakmai iranymutatast ad a tanmuihely épulet- és karbantartasi munkainak szervezéséhez

o Megszervezi a hataskorébe tartozé leltarozast és selejtezést

o Mulasztas, szabalytalansag, képzési hianyossag esetén intézkedéseket kezdeményez

o Szervezi a feln6ttképzés gyakorlati oktatasat

o Figyelemmel kiséri a tovabbképzeési ajanlatokat és aktualitas esetén az intézmeényvezetének
ajanlja a kollégak tovabbképzését. Igény esetén tanfolyamokat, felzarkoztatd
foglalkozasokat szervez.

o El6késziti és koordinalja a tanulék szakmai versenyre valo felkészitését

e Ellendrzi a kotelez6 munkavédelmi oktatasok megtartasat.

Kiilonos feladatok:

o Elkésziti az éves munkatervét 6sszhangban az iskolai munkatervvel.
e Eves, féléves beszamolot készit tevékenységérél.

e Kapcsolatot tart az orszagban mikodoé tarsintézményekkel

o Tajékoztatd anyagokat készit, szakmai programokat szervez
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o Részt vesz palyavalasztasi tajékoztatokon, rendezvényeken

o Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, a programokkal kapcsolatos jogszabalyi
valtozasokat, azokrodl tajékoztatja a kollégakat.

o Titoktartasi kotelezettsége van. Nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat (pl. rendérségi gy,
droghasznalat, szuldk helyzete stb.).

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja az igazgatdhelyettesi jogokat, hataskdre kiterjed a teljes intézményi
mikodésre, az altala vezetett szervezeti egységre. Alairasi jogkore kiterjed a tanuléi
jogviszony igazolasara, az SZMSZ alairasara, valamint masolatok hitelesitésére.
Szakmai teljesités igazolasara kijelolt személy: kdzismereti oktatas teriletén teljes
korlGen.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A szil6kkel, a fenntarté illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatdkkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas
alapjan az igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR:

Felel6ssége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes felelésséggel tartozik az intézmény vezetdjének.
Felelds:
» Szervezeti egységében a Szakmai Program megvaldsitasaért, a pedagogusok és a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,
» A gyermekek érdekeinek els6bbségéért, az egyenld banasméd megkdveteléséért,
» A rendezvények, Uunnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért, a zékkenémentes lebonyolitasért.
» A vizsgak (felvételi, osztalyozd, kuldnbdzeti, stb.,) és a tanulmanyi versenyek
lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.
» Az egészséges és biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért,
» A méltanyos és humanus Ugykezeléseért és dontésekert.

FELELOSSEGRE VONHATO:

» Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltéré végrehajtasaért,

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

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Munkakdre bizalmas jellegl, ezért felel6s a tudomaséara jutott titkos informacidok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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A Munkaltaté a munkakéri leiras tartalmat egyoldalian médosithatja, annak tartalmaban térténd
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Racz Antal
igazgato

A munkakoéri leirast .......... V., ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Szakmai igazgatéhelyettes
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve:
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: oktaté
FEOR szama:

FEOR szerinti megnevezése:

Munkakdre: szakképzési alapfeladat-ellatast végzé oktatd
A munkakoérhoz elbirt iskolai végzettseg:

kézismereti oktatasban oktatott tantargy oktatdja egyetemi szintli vagy mesterfokozatu a kozismereti
tantargynak megfelel6 szakos tanari végzettség,

az agazati alapoktatasban és a szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatojanak szakmai
tanarképzésben szerzett mesterfokozattal vagy felséfoku végzettség, és az agazatnak megfeleld
szakképesités,

gyakorlati ismereteket oktaté személy esetében legaldbb érettségi végzettséggel és az agazatnak
megfelel6 szakképesités.

Kdzvetlen munkahelyi felettese: igazgatohelyettes

|. Altalanos bevezeté jogszabalyi rendelkezések, értelmezések

Heti kotelez6 munkaidd, heti kotott munkaidd

Az oktatok jogallasara vonatkozolag a 2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrdl, 12/2020. (Il. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrél szold torvény vegrehajtasardl és a 2012. évi I. torvény a munka
torvénykonyvérdl a mérvado.

1. A féfoglalkozasu oktatok munkaideje heti 40 6ra, melybél az intézményben heti 32 orat kotelezé

benntartézkodnia. Megtartott foglalkozdsainak szama legalabb heti 22 6ra, osztalyféndkok
esetén legalabb heti 21 6ra.

A heti kotott 32 ora teljesitése
Neveléssel-oktatassal lekotott 22 ora teljesitése
A tantargyfelosztas alapjan elrendelésre kerul szaktanari 6rak, ill. neveléssel-oktatassal
lekotott, egyéb rendszeres, nem tandrai foglalkozasok:
e szakkor, érdekldédési kor, dnképzdkor,
sportkor, tdmegsport foglalkozas,
egyeéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszté foglalkozas,
egyeéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
k6z6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
diak dnkormanyzati foglalkozas,
tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag, valamint
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e az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valésithaté osztaly-
vagy csoportfoglalkozas lehet. (pl.: 6sszefliggd szakmai gyakorlaton valé oktatas)
Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tébb eseti helyettesitésre nem kételezhets. A be nem
toltétt munkakorbe tartozo feladatot és a tartosan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatod
kalon megallapodassal latja el.

A Kotott (heti 32 6ra) munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az
alabbi foglalkozasok teljesitheték
o foglalkozasok, tanitasi 6rék elékészitése,
e agyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezése (ide tartozik az osztalykirandulas, a tdborozas is)
e heti egy oOrat meghaladd részében a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili
Oonszervez&désének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
o elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulék - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem minésilé - feligyelete,(pl. Gzemlatogatas)
a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
eseti helyettesités,
az oktatéi tevékenységhez kapcsolddo Ugyviteli tevékenység,
az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
a szulékkel torténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremiikodés,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
oktatéi tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

2. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Gnnepségek stb.) az oktatd
pihenénapon és szabadnapon is berendelhet6. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafellgyeletre pihenénapon és 16 éra utan is beoszthato.

3. A tanitasi oraival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradasa, dracsere) az iskola
igazgatojanak elézetes engedélyével, az igazgatohelyettessel beszéli meg.

4. Az oktatd koteles 15 perccel a foglalkozasi illetve 10 perccel az lgyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktatdé a munkabdl val6 rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetbleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koételes jelenteni
az igazgatdénak, az igazgatohelyettesnek, vagy az iskolatitkarnak.

5. Az oktatok felugyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatohelyettes allapitjia meg az érarend
fuggvényében.

Il. Az oktaté feladatai altalaban
A foglalkozasokkal, az értékeléssel kézvetlentil kapcsolatosan:

1. Felkészll a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat. Az érvényes intézményi szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdzdsség-vezetdk irdnymutatasainak megfeleléen, feleldséggel és o6nalléan, sajat
modszerei és a munkakozosség-vezetd altal ellenérzott és az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes altal szeptember 15-ig jévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

2. A helyi tantervben eldirt torzsanyag megtanitasa kotelezé.
3. Torekedjék a tanulok egyenletes terhelésére.

4. Minden tanév elsé 6rajan a tanuldkkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a poétlasi és javitasi
lehetéségeket. A bejovd osztalyok elsd szlildi értekezletén ezeket a gondviselbkkel is kdzli.
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Az értékelés szabalyozasa:

>

Az intézmény Szakmai Programjaban rogzitett moédon a tanulok illetve a képzésben részt
vevd személyek teljesitményét a kovetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen
értékeli és dokumentalja: a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kézben a
tantargyi koévetelményeknek megfeleléen érdemjeggyel vagy szovegesen értékeli,
félévkor és tanitasi év végén osztalyzattal vagy szovegesen mindésiti.

Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tukroznie kell a tanulo
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozé
napléba beirt évkézi érdemjegyekkel. Amennyiben az oktatd altal javasolt osztalyzat a
diak karara jelent6sen (legaldbb 5 tizeddel) eltér az év kdzben adott érdemjegyek
atlagatél, az oktatétestilet felszélitja az oktatot dontése indoklasara. Ha az oktatotestilet
az indoklast nem tartja elfogadhaténak, az oktato altal javasolt osztalyzatot a diak javara
megvaltoztathatja.

Lehetdleg azonnal, de legkésébb minden hénap utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni a
napléba minden, az abban a hdnapban adott érdemjegyet.

Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa sziikséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat
megallapitasahoz.

Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.

A témazard dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban
be kell jelenteni, tényét az osztalynapléban is elére rogziteni kell, és legkésdbb két héten
belll kijavitva és értékelve vissza kell adni. A kijavitott témazaré dolgozatokat az oktato
Osszegyljti és a tanév végeéig meg6rzi! Egy napon legfeljebb két témazardé dolgozat
irathato.

Ha egy tantargyat két oktaté tanit, az osztalyzatot kézdsen adjak. Vitas esetben a
magasabb draszamban tanité oktatd dont. Egyenlé 6raszam esetén - vitas kérdésekben
- az iskolavezetés jogosult donteni az illetékes munkakdzosséggel vald konzultalas utan.

Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszk6z!

Az egyéb szabalyokat a hazirend tartalmazza.

Ha egy tanulécsoport jelentés hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, az
oktaténak modot kell talalnia a hianyok pétlasara (pl. korrepetalassal).

Jelzi az osztalyféndknek, ha valamely tanulé teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.

Tanitvanyai versenyen valo részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyfénoknek és az
igazgatohelyettesnek.

e Az oktato felel6sséggel és oOnalldban a tanulok érdekében végzi munkajat. Munkakdri

kotelességeinek tartalmat és kereteit a szakképzési torvény és a pedagogus szaktargyi
utmutatok, modszertani levelek, az iskolai szabalyzatok, dokumentumok, a nevel6testilet
hatarozatai, tovabba az igazgato, illetéleg a Baranya Megyei Szakképzési Centrum
féigazgatdja, mint munkaltatd, az Igazgatd utjan adott utmutatésai alkotjak. Nevel&-oktato
munkajat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Az oktaté alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teenddket foglalja magéban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabdl az egyes
munkakéroknek megfeleléen minden nevelére kételezéen vonatkoznak.

Kdzremikodik az iskolakdzdsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté moédon részt vallal

az oktatdi testilet Gjszer(i torekvéseibdl,

a k6zos vallalasok teljesitésébdl,

az Unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomanyainak apolasabdl,
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a tanulok folyamatos felzarkéztatasabal,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbal,

palyavalasztasi feladatokbdl,

gyermekvédelmi tevékenységbdl,

a diak 6nkormanyzat kialakitasabdl,

Tanitasi 6ran minéségi munkat végez (felkésziilés, szervezés, ellenérzés, értékelés)

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzosségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktatdé munkaval 6sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken valo részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény nevel§-oktatod

munkadja tesz szukségessé, ill. az érvénybe 1év§ jogszabalyok elbirnak.

o Nevel6-oktatdé munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
munkak6zisségek készitik el, melyet a tagok kdzdsen készitenek el. Az igazgato altal meghatarozott
idépontban a munkakdzosség-vezetd azt jdbvahagyasra bemutatja.

e Javaslatot tesz az oktatashoz sziikséges taneszkdzok beszerzésére. Az atvett eszkozoket koteles
megdrizni, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

o Részt vesz az iskola szlil6i értekezletein, és fogaddodrakat tart.

A tobbletfeladatok, helyettesitések, ligyeletek ellatasa:
¢ A munkakorre el6irt foglalkozasokon toltendd munkaidén felili munkavégzést az igazgaté
javaslatara, az SZC kancellarjanak egyetértésével a féigazgato rendeli el.

e Ugyeletre, felligyeletre (tanulmanyi versenyek, vizsgak, stb.) az oktatd az intézményben
tartozkodasra el6irt munkaidében (32 éra) latja el. Az Ggyelet tényét legalabb egy nappal
el6tte kozolni kell.

o Az elGirt helyettesitést az oktaté az intézményben tartézkodasra eléirt munkaidében (32 6ra)
latja el.

Adminisztrativ teendbk ellatasa:
» minden foglalkozasrol naplé vezetése
osztalyozas

>
> Osszeolvasas
>

az iskolavezetés vagy a munkakdzosség-vezetd kérésére szociometriai,
mindségfejlesztéssel kapcsolatos, pedagogiai, szaktargyi felmérések iratasa és
Osszegzése

> statisztikak készitése

A szakmai programban, az éves munkatervben el8irt iskolai rendezvényeken és linnepségeken valé
részvétel az alkalomhoz ill6 ruhaban.

Az iskola mikodési rendjében felmerul6 feladatok ellatasa: pl. Ugyeletek, érettségiztetés, szakmai
vizsgaztatas, osztalyozé vizsga, versenyfelligyelet stb.

A Beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken valo részvétel.

Az éves munkatervben meghatarozott szlldi értekezleteken, fogadddrakon valé megjelenés, a
gondvisel6kkel valdé partneri kapcsolat kialakitasa. Koteles az altala tanitott osztalyok
mikréértekezletén részt venni.
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Nevelbtestiileti és munkakdzdsségi értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

Tantermekben, szertarban, konyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban valo
részvétel.

A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zése.

Sajat osztalyat, tanuléit érinté vagy munkakoérével egyéb mas okbdl kapcsolatos palyazati
lehetéségekrél tajékoztatja az igazgatdhelyettest, részt vesz azok lebonyolitasaban.

Gazdasagi iranyitassal, mikodéssel kapcsolatos szabalyzatok megismerése, azokban szerepl6
feladatok ellatasa, hataridok betartasa.

lll. Az oktato kotelességei

1.

10.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddd
szabalyzatok, valamint a munkakoari leirasok elbirasait.

Koteles az elbirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a megallapitott
kotelezd munkaidét munkaban tolteni.

A pedagégusetika betartasaval, — amely az iskolai és az iskolan Kkivlli tevékenységére,
magatartasara is vonatkozik — hozzajarul az iskola j6 hirnevének fenntartasahoz.

Végrehaijtja az intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.
Személyi adataiban térténd valtozast munkaltatéjanak azonnal bejelenti.

Az iskolai rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon, értekezleteken a részvétel kotelezb. A
tavolmaradast igazolni szikséges. Ennek elmaradasa esetén, a tavolmaradas igazolatlan
tavollétnek mindsulhet.

Munkavégzésik soran harmonikus, korrekt egyuttmikodésre kell térekedni az intézmény mas
dolgozaival.

Az oktato koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett adatokat.

A térvényi eléirasoknak megfeleléen tovabbképzéseken kell részt vennie. Ennek elmulasztasa
esetén az oktatd munkaviszonya megszuntethetd.

Az oktat6 alapvet6 feladat a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az alabbi
kételességei vannak:

= A tanuldk fejl6dését figyelemmel kisérje és el8segitse.

= A tanuldkat és a szilbket az OSket érintd6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szil6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

» Az oktatdi tevékenység soran targyilagosan és tébboldaltan kdzvetitsen.

* A nevel6-oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének ttemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogékonysagat, segitse a tanuldé képességének
kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkéztatasat a
tanulétarsaihoz.

= A tanuldk részére az egészségigyi és a testi épség megbrzéséhez szilkséges ismereteket adja at
és ezek elsajatitasarol gy6z6djon meg.

» Haatanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a szilkséges intézkedéseket.

= Tartsa tiszteletben a gyermek, a tanulé emberi jogait és méltdsagat.

= A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével sajatitassa el a kdzdsségi egyuttmiikddés
szabalyait, s térekedjen annak betartatasara. A gyermek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket adja at.
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IV. Az oktato jogai
Az oktatét munkakoérével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

o Személyét, mint kdzfeladatot ellatd személyt, mint az oktatéi kdzdsség tagjat megbecsuljek, emberi
méltésagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsék, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és
elismerjék

e A szakmai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitasmodszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkakdzdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott

taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

Mindsiti a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

Az oktatdi testulet tagjaként részt vegyen az iskola szakmai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolja az oktatoi testilet tagjait megilleté jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel Gtjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatbmunkaban.

e Szakmai egyeslletek, kamarak tagjaként, vagy annak képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiletek munkajaban.

o Személyét, mint az oktatéi ko0z0sség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenységét elismerjék.

o Bar az oktatasi intézményben vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato-neveld munkajat, tevékenységét anélkil,
hogy annak elfogadasara kényszeritse a tanulot.

Osztalyfénoki és/vagy munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa esetén a szakmai programban
leirtak az iranyadok.

Az oktato feladatain tulmenéen koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté
megbizza, amelyek az oktatassal neveléssel 6sszefliggenek és pedagogus szakértelmet igénylé
tevékenységnek mindsulnek, s amelyeket az idevonatkozé jogszabalyok el6irnak, ill. megengednek.

A munkakoéri leiras akkor I1ép hatalyba, amikor a munkavallalé azt atvette.

Pécs, 2021.07.01.

Racz Antal
igazgato

az oktato alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:

Neve:

Iskolai végzettsége: gyégypedagogus
Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: oktaté

FEOR szama: 2441-00

FEOR szerinti megnevezése: gyogypedagogus

Munkakdre: szakiskolaban SNI tanulok (BNO F70) kézismereti oktatasat és habilitacidjat végzé
oktatd. Az integraltan oktathatd SNI tanuldk egyéni fejlesztése.

A munkakorhoz eldirt iskolai végzettség:
o fGiskolai szint(i gydgypedagogus: tanulasban akadalyozottak pedagdgiaja szakos végzettség,
Kdzvetlen munkahelyi felettese: igazgatéhelyettes

|. Altalanos bevezet6 jogszabalyi rendelkezések, értelmezések
Heti kotelezd munkaidd, heti kotott munkaidd

Az oktatdk jogallasara vonatkozoélag a 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél, 12/2020. (ll. 7.)
Korm. rendelet a szakképzésrdl szold térvény végrehajtasarol és a 2012. évi |. térvény a munka

torvénykonyvérél a mérvado.

6. A féfoglalkozasu oktatok munkaideje heti 40 6ra, melybdl az intézményben heti 32 6rat kotelezd
benntartézkodnia. Megtartott foglalkozasainak szama legalabb heti 22 éra, osztalyfénokok

esetén legalabb heti 21 6ra.

A heti kotott 32 ora teljesitése
Neveléssel-oktatassal lekotott 22 ora teljesitése
A tantargyfelosztas alapjan elrendelésre kerul szaktanari 6rak, ill. neveléssel-oktatassal
lekotott, egyéb rendszeres, nem tanoérai foglalkozasok:
o szakkor, érdekldédési kor, dnképzdkor,
sportkor, tdmegsport foglalkozas,
egyeéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszté foglalkozas,
egyeni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
k6z6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
diak dnkormanyzati foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzétti verseny, bajnoksag, valamint
az iskola szakmai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas lehet. (pl.: 6sszefliggé szakmai gyakorlaton valé oktatas)

Az oktato havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem
toltott munkakoérbe tartozo feladatot és a tartdsan tavollévé oktatd helyettesitését az oktatod
kalon megallapodassal latja el.

A Kotott (heti 32 6ra) munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az
alabbi foglalkozasok teljesitheték

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,
a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezeése (ide tartozik az osztalykirandulas, a tdborozas is)

e heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervez8désének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,
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o elbre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mingsilé - feliigyelete,(pl. Gzemlatogatas)

a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

az oktatdi tevékenységhez kapcsolodo Ugyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szulékkel térténd kapcsolattartas, szul6i értekezlet, fogadddra megtartasa,

az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban valé kdzremiikodés,
iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

oktatoi tovabbképzésben valé részvétel rendelhetd el.

7. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (ballagas, Ginnepségek stb.) az oktato
pihenénapon és szabadnapon is berendelhetd. Vizsgaztatasra és verseny-, illetve
vizsgafellgyeletre pihenénapon és 16 6ra utan is beoszthato.

8. A tanitasi 6raival kapcsolatos esetleges valtoztatasokat (az 6ra elmaradasa, éracsere) az iskola
igazgatojanak elézetes engedélyével, az igazgatohelyettessel beszéli meg.

9. Az oktaté koteles 15 perccel a foglalkozasi illetve 10 perccel az Ugyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén megjelenni. Az oktaté a munkabdl valo rendkivili tavolmaradast, illetve annak okat
lehetbleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig koételes jelenteni
az igazgatdénak, az igazgatohelyettesnek, vagy az iskolatitkarnak.

10.Az oktatok felligyeleti és helyettesitési rendjét az igazgatdhelyettes allapitia meg az érarend

fuiggvényében.

Il. Az oktato feladatai altalaban
A foglalkozasokkal, az értékeléssel kozvetlenil kapcsolatosan:

5. Felkészil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésikkel kapcsolatos pedagdgiai
feladatokat. Az érvényes intézményi szakmai programnak, a helyi tantervnek és a
munkakdzdsség-vezetdk iranymutatasainak megfeleléen, feleléséggel és o6nalléan, sajat
modszerei és a munkakdzosség-vezetd altal ellenérzott és az igazgato, illetve az
igazgatohelyettes altal szeptember 15-ig jévahagyott sajat tanmenete szerint tanit.

6. A helyi tantervben el6irt térzsanyag megtanitasa kotelezd.
7. Torekedjék a tanuldk egyenletes terhelésére.

8. Minden tanév elsd orajan a tanuldkkal ismerteti sajat értékelési rendszerét, a potlasi és javitasi
lehetéségeket. A bejovd osztalyok elsd szlildi értekezletén ezeket a gondviselbkkel is kozli.
Az értékelés szabalyozasa:

» Az intézmény Szakmai Programjaban rogzitett moédon a tanuldk illetve a képzésben részt
vevd személyek teljesitményét a kdvetelmények alapjan rendszeresen és kovetkezetesen
értékeli és dokumentalja: a tanuld teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kdzben a
tantargyi kovetelményeknek megfeleléen érdemjeggyel vagy szdvegesen értékel,
félévkor és tanitasi év végén osztalyzattal vagy szévegesen minésiti.

» Mind az évkozi, mind a félévi, illetve év végi osztalyzatnak tukréznie kell a tanuld
teljesitményét. A félévi, illetve év végi osztalyzatnak szinkronban kell lennie az osztalyozé
napléba beirt évkodzi érdemjegyekkel. Amennyiben az oktat6 altal javasolt osztalyzat a
diak karara jelentésen (legalabb 5 tizeddel) eltér az év kdézben adott érdemjegyek
atlagatol, az oktatotestulet felszélitja az oktatot dontése indoklasara. Ha az oktatétestilet
az indoklast nem tartja elfogadhaténak, az oktato altal javasolt osztalyzatot a diak javara
megvaltoztathatja.
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» Lehetbleg azonnal, de legkésébb minden hénap utolsé tanitasi napjaig be kell vezetni a

napléba minden, az abban a hdnapban adott érdemjegyet.

» Félévenként legalabb 3 érdemjegy adasa szilkséges a félévi, illetve az év végi osztalyzat

megallapitasahoz.

> Ev végén az egész éves teljesitményt kell értékelni.
» Atémazaro dolgozatokat az osztalynak, illetve a csoportnak legalabb egy héttel korabban

be kell jelenteni, tényét az osztalynaploban is el6re rogziteni kell, és legkésébb két héten
belul kijavitva és értékelve vissza kell adni. A kijavitott témazard dolgozatokat az oktato
Osszegylijti és a tanév végeéig meg6rzi! Egy napon legfeljebb két témazardé dolgozat
irathato.

» Ha egy tantargyat két oktatd tanit, az osztalyzatot kézésen adjak. Vitas esetben a

magasabb éraszamban tanité oktaté dont. Egyenld éraszam esetén - vitas kérdésekben
- az iskolavezetés jogosult donteni az illetékes munkak6zosséggel valo konzultalas utan.

» Az osztalyzat nem lehet fegyelmezési eszkoz!

» Az egyéb szabalyokat a hazirend tartalmazza.

10.

Ha egy tanulécsoport jelentés hanyada a minimumszint teljesitésére sem képes, az
oktatéonak modot kell talalnia a hianyok pétlasara (pl. korrepetalassal).

Jelzi az osztalyféndknek, ha valamely tanulé teljesitményében hianyossagok mutatkoznak.

Tanitvanyai versenyen valé részvételét, elért eredményeit jelzi az osztalyféndknek és az
igazgatohelyettesnek.

Az oktatd felel6sséggel és oOnalléan a tanuldk érdekében végzi munkajat. Munkakori
kotelességeinek tartalmat és kereteit a szakképzési torvény és a pedagogus szaktargyi
utmutatdk, modszertani levelek, az iskolai szabalyzatok, dokumentumok, a nevel6testilet
hatarozatai, tovabba az igazgato, illetleg a Baranya Megyei Szakképzési Centrum
féigazgatdja, mint munkaltatd, az Igazgatd atjan adott utmutatasai alkotjak. Nevel6-oktatod
munkajat egységes elvek alapjan, médszereinek szabad megvalasztasaval végzi.

Az oktat6 alaptevékenysége azokat a tandrai és tandran kivili teenddket foglalja magaban,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevel6-oktatd munkabdl az egyes
munkakéroknek megfeleléen minden nevelére kételezéen vonatkoznak.

Kdézremkodik az iskolak6zOsség kialakitasaban és fejlesztésében.

Alkoté médon részt vallal

az oktatdi testilet Gjszer(i torekvéseibdl,

a k6zo6s vallalasok teljesitésébdl,

az unnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,

az iskola hagyomanyainak apolasabdl,

a tanulék folyamatos felzarkéztatasabal,

a tehetséggondozast szolgalo feladatokbdl,

palyavalasztasi feladatokbdl,

gyermekvédelmi tevékenysegbdl,

a diak énkormanyzat kialakitasabal,

Tanitasi 6ran minéségi munkat végez (felkészllés, szervezés, ellendrzés, értékelés)

Onképzés, tovabbképzés, munkakdzdsségi munkaban valo aktiv részvétel.

A nevel6-oktatd munkaval 6sszefliiggé megbeszéléseken, értekezleteken vald részvétel.

Egyes adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktatd
munkaja tesz szlkségessé, ill. az érvénybe |évé jogszabalyok eldirnak.

Nevel6-oktatdé munkajat tervszerllen végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet a
munkak6zisségek készitik el, melyet a tagok kdzdsen készitenek el. Az igazgaté altal meghatarozott
idépontban a munkakdzdsség-vezetd azt jovahagyasra bemutatja.

Javaslatot tesz az oktatashoz sziikséges taneszkdzOk beszerzésére. Az atvett eszkdzoket koteles
meg®brizni, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
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o Részt vesz az iskola szlil6i értekezletein, és fogaddodrakat tart.

A tobbletfeladatok, helyettesitések, Ugyeletek ellatasa:

o A munkakérre el6irt foglalkozasokon téltendd munkaidén feliili munkavégzést az igazgato
javaslatara, az SZC kancellarjanak egyetértésével a féigazgato rendeli el.

e Ugyeletre, felligyeletre (tanulmanyi versenyek, vizsgak, stb.) az oktaté az intézményben
tartozkodasra el6irt munkaidében (32 éra) latja el. Az Ggyelet tényét legalabb egy nappal
el6tte k6zoIni kell.

o Az el6irt helyettesitést az oktato az intézményben tartézkodasra el6irt munkaidében (32 6ra)
latja el.

Adminisztrativ teenddk ellatasa:

» minden foglalkozasrol napl6 vezetése
» osztalyozas

> Osszeolvasas

» az iskolavezetés vagy a munkakozosség-vezetd keérésére szociometriai,
min&ségfejlesztéssel kapcsolatos, pedagdgiai, szaktargyi felmérések iratasa és
Osszegzése

> statisztikak készitése

A szakmai programban, az éves munkatervben eléirt iskolai rendezvényeken és tinnepségeken valo
részvétel az alkalomhoz ill6 ruhaban.

Az iskola mikddési rendjében felmeruld feladatok ellatasa: pl. Ggyeletek, érettségiztetés, szakmai
vizsgaztatas, osztalyozé vizsga, versenyfelligyelet stb.

A Beiskolazasi tervben elfogadott tovabbképzéseken valé részvétel.

Az éves munkatervben meghatarozott szlli értekezleteken, fogadddrakon valé megjelenés, a
gondvisel6kkel vald partneri kapcsolat kialakitasa. Koteles az 4ltala tanitott osztalyok
mikréértekezletén részt venni.

Nevelbtestuleti és munkakozosségi értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

Tantermekben, szertarban, kdnyvtarban, tornateremben a rend biztositasa, a leltarozasban valé
részvétel.

A tanul6- és gyermekbalesetek megel6zése.

Sajat osztalyat, tanuldit érinté vagy munkakoérével egyéb mas okbdl kapcsolatos palyazati
lehetéségekrél tajékoztatja az igazgatdhelyettest, részt vesz azok lebonyolitasaban.

Gazdasagi iranyitassal, mikddéssel kapcsolatos szabalyzatok megismerése, azokban szereplé
feladatok ellatasa, hataridék betartasa.
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lll. Az oktato kotelességei

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat, az egyéb kapcsolddd
szabalyzatok, valamint a munkakoéri leirasok el6irasait.

Koteles az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és a megallapitott
kételezé munkaidét munkaban télteni.

A pedagodgusetika betartasaval, — amely az iskolai és az iskolan Kkivili tevékenységére,
magatartasara is vonatkozik — hozzajarul az iskola j6 hirnevének fenntartasahoz.

Végrehajtja az intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

Személyi adataiban torténé valtozast munkaltatéjanak azonnal bejelenti.

Az iskolai rendezvényeken, szakmai tanacskozasokon, értekezleteken a részvétel kotelezd. A
tavolmaradast igazolni szikséges. Ennek elmaradasa esetén, a tavolmaradas igazolatlan
tavollétnek minésilhet.

Munkavégzésiik soran harmonikus, korrekt egyuttmikodésre kell térekedni az intézmény mas
dolgozdival.

Az oktato kdteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett adatokat.

A torvényi el6irasoknak megfeleléen tovabbképzéseken kell részt vennie. Ennek elmulasztasa
esetén az oktatd munkaviszonya megszuntethetd.

Az oktato alapveté feladat a rabizott tanuldk nevelése, tanitasa. Ezzel 6sszefliggésben az alabbi
kotelességei vannak:

= A tanulok fejl6dését figyelemmel kisérje és elésegitse.

= A tanuldkat és a szilbket az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a szll6t
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlddésének elésegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

» Az oktatdi tevékenység soran targyilagosan és tébboldaltan kdzvetitsen.

*= A nevel6-oktatd tevékenysége soran vegye figyelembe a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének ltemét, szocialis helyzetét, fejlettségét, fogékonysagat, segitse a tanuld képességének
kibontakozasat, illetve a barmilyen okbdl hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkéztatasat a
tanulétarsaihoz.

= A tanuldk részére az egészsegugyi és a testi épség megbrzéséhez szikséges ismereteket adja at
és ezek elsajatitasarol gy6z8djon meg.

= Haatanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, tegye meg a szilkséges intézkedéseket.

» Tartsa tiszteletben a gyermek, a tanulé emberi jogait és méltdsagat.

= A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével sajatitassa el a k6zdsségi egyuttmiikddés
szabalyait, s térekedjen annak betartatasara. A gyermek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket adja at.

IV. Az oktaté jogai
Az oktatot munkakoérével 6sszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

o Személyét, mint kdzfeladatot ellatd személyt, mint az oktatéi kozdsseég tagjat megbecsuljék, emberi
méltdsagat és személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6i, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék

e A szakmai program alapjan a tananyagot, a nevelés és tanitasmodszereit megvalaszthatja.

A szakmai munkak6zdsség véleményének meghallgatasaval megvalaszthatja az alkalmazott

taneszkozoket, tankdnyveket és tanulmanyi segédleteket.

Iranyitja és értékeli a tanulok munkajat.

Minésiti a tanuldk tudasat.

Hozzajusson a munkajahoz szikséges ismeretekhez.

Az oktatéi testllet tagjaként részt vegyen az iskola szakmai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolja az oktatdi testulet tagjait megilleté jogokat.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan gyarapitsa, részt
vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudoméanyos kutatdbmunkaban.

o Szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként, vagy annak képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiletek munkajaban.

o Személyét, mint az oktatdi k0z0sség tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
neveldi, oktatoi tevékenysegét elismerjék.
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o Bar az oktatasi intézményben vallasi, vilagnézeti kérdésekben semlegesnek kell maradnia, joga,
hogy sajat vilagnézete, értékrendje szerint végezze oktato-neveld munkajat, tevékenységét anélkiil,
hogy annak elfogadasara kényszeritse a tanulot.

KULONOS FELADATOK:

Tanmeneteit a szakiskolai kerettantervek alapjan késziti.

Elvégzi a fejlesztésre kijelolt szakiskolas valamint az integraltan oktatott SNI tanuldk diagnosztikus
felmérését, majd a szakért6i véleménnyel 6sszhangban folytatja az egyéni fejlesztésuket. Az iratokat
az Intézmény iratkezelési eljarasanak megfeleléen 6rzi meg. Az egyéni fejlesztési terveket szikség
esetén atadja a gyégypedagogus kolléganak.

Az egyéni fejlesztési terveket év kdzben a fejlesztés helyszinén zart szekrényben koételes tarolni.
Ellen6rzés, vagy felllvizsgalat esetén koteles atadni az illetékes személynek. A dokumentum
lezarasa utan atadja a munkakdzosseg-vezetének, aki intézkedik az irattarba vald elhelyezésrél,
ahol 6t évig az intézmény koteles megbrzi.

Vezeti az egyéni fejlesztési terveket, és abban félévente dokumentélja az eredményeket,
tapasztalatokat. Rendszeresen beszamol munkajarol a munkakozosség-vezetének.

Az adminisztracios feladatokat és a beszamoldkat a szakiskolai munkak6zosség éves utemtervében
rogzitett hataridék betartdsaval végzi.

Kapcsolatot tart az oktatoi team tagjaival, szakmai segitséget, javaslatot ad a felmerilé nehézségek,
problémak megoldasahoz, kezeléséhez.

Osztalyfénoki és/vagy munkakozosség-vezetéi feladatok ellatasa esetén a szakmai programban
leirtak az iranyadok.

Az oktaté feladatain tulmenden koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté
megbizza, amelyek az oktatassal neveléssel dsszefliggenek és pedagogus szakértelmet igényld
tevékenységnek minésulnek, s amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok el6irnak, ill. megengednek.

A munkakori leiras akkor |ép hatalyba, amikor a munkavallalé azt atvette.

Pécs, 2021.07.01.

Racz Antal
igazgato

az oktato alairasa
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve: Kincstarnok

Iskolai végzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: gazdasagi dolgozo/kincstarnok
FEOR szama: 2910

FEOR szerinti megnevezése: egyéb magasan képzett Gigyintézé
Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: munkaugyi el6adé

Cél: Az oktaté-neveld munka zavartalansaganak biztositdsa az intézmény Gazdasagi és
személylgyi csoportjdhoz tartozé gazdasagi-, pénzigyi €s munkalgyi feladatok teljes koér(
ellatasaval, a koltségvetési keretek optimalis felhasznalasa altal.

MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola

Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.

Heti munkaidd: 40 é6ra (napi 8 6ra)

Munkaid6 beosztas: hétfétél-csutortokig: 7.15 - 15.30-ig
péntek: 7.15 - 14.15-ig

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

e Munka Torvénykodnyve
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a koltségvetési gazdalkodasra és a kdzoktatasra vonatkozd szakmai és jogi
el6irasok, illetve a bels6 szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: lényeglaté és problémamegoldd képesség, a belsé szabalyzatok
gyakorlati életben val6 alkalmazasanak képessége, az alkalmazott szoftverek felhasznaldi szinti
tudasa.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatésag, racionalitas, gyorsasag.

FELADATOK:
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A Gazdasagi és személylugyi csoport munkafolyamatainak, tevékenységének
szervezese, ellenbrzése.

Az intézmény belsd ellenérzésében valo részvétel.

Kapcsolattartas a Baranya Megyei Szakképzési Centrummal és a Magyar
Allamkincstarral.

A kotelezettségvallalasokkal, beszerzésekkel, szerz6déskotésekkel kapcsolatos
feladatok Ugyintézése. Kapcsolattartas a szallitdkkal.

Megbizasi szerz6dések elkészitése.
Teljesitésigazolasok ellenbérzése, elkészitése, szamfejtésre atadasa.

Szakképzesi Hidprogrammal és Szaboky Adolf Szakképzesi Osztondijjal kapcsolatos
igénylések, elszamolasok osszeallitasa. Osztondij szamfejtése.

Belfoldi kikuldetések elszamolasa.
A dolgozék munkaba jarassal kapcsolatos koltségtéritéséhez szikséges kérelmek
tovabbitasa a Baranya Megyei Szakképzési Centrumba. Targyhavi nyilatkozatok

ellendrzése.

Reprezentacios kiadasok nyilvantartasba vétele, havi jelentés elkészitése, tovabbitasa a
Baranya Megyei Szakképzési Centrumba.

A leltarfelvételi munkaban, illetve a selejtezések lebonyolitdsaban vald aktiv részvétel.
Havi el6rejelzés dsszeallitdsa, Baranya Megyei Szakképzési Centrumba tovabbitasa.
Negyedéves készletjelentés elkészitése.

Kotelezettségvallalasok alakulasanak figyelemmel kisérése, modositasok
kezdeményezése.

Intézményi koltségvetés elbiranyzat moddositasainak 0Osszeallitdsa, tovabbitdasa a
Baranya Megyei Szakképzési Centrumba.

Bérbeadassal kapcsolatos dnkoltségszamitas elbkalkulacidjanak elkészitése.

Adatszolgaltatasok, palyazati elszamolasok elkészitése a megadott tartalommal és
hataridével.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegl, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

Munkakoéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetbi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaeért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
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- A munkaeszk6zdk, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése
- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivdl
koriltekintéen jar el.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezeté6séggel folytatott
beszélgetések témait.
- Munkakoére bizalmas jelleg(i, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A Munkaltaté a munkakéri leiras tartalmat egyoldalian médosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készult, amelybél 1 példanyt a Munkavallalé az alairast kdvetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakori leirast .......... V. ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Kincstarnok
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:
Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:
Neve: Miiszaki vezetd
Iskolai végzettsége:
Szakképzettsége:
MUNKAKOR:
Munkakor megnevezése: miiszaki vezeto
FEOR szama: 3190
FEOR szerinti megnevezése: egyéb miszaki foglakozasu
Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: a kdzvetlen felettes utasitasa szerint
MUNKAVEGZES:
Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerzddés szerint
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaid6 beosztas: hétfétél péntekig: 6.30 oratol — 14.30 oraig

Cél: Az iskola rendjének, biztonsaganak, tisztasaganak és vagyonvédelmének jogszabalyok,
illetve bels6 szabalyzatok alapjan torténé biztositasa; valamint az intézmény berendezéseinek
rendeltetésszer(i hasznalatarél, gazdasagos Uzemeltetésérél valé gondoskodas.

MUNKAVISZONYT ERINTO JOGSZABALYOK:

e Munka Tdérvénykodnyve
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: gazdasagi és miiszaki jartassag; jogszabalyok, illetve belsdé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek: szervez4-, rendszerezb- és lényeglatod képesség.

Személyi tulajdonsagok: megbizhatdsag, pontossag, racionalitas, egyuttmiikddési készség.
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KOTELESSEGEK:

Feladatkorok részletesen:

A beosztott technikai és miszaki dolgozék (TMK csoport, takaritok és portasok)
munkavégzésének megszervezése és iranyitasa; valamint az intézményi
vagyonvédelem érdekében torténé munkaidd-beosztas tervezése.

Az intézményhez tartoz6 mindharom épulet miszaki allapotanak rendszeres
felmérése; a szikséges javitasok, felujitasok elvégeztetése, illetve azokra
javaslattétel.

Az Utemezett felujitasi munkalatokhoz a szikséges anyagok és eszk6zdk biztositasa,
a munkavégzeés folyamatos ellenérzése.

Az el6forduld Gzemzavarok, napi hibak minél gyorsabb elharitasa.

Napi szint(i kapcsolattartas a szakképzési igazgatd helyettessel a gyakorlati képzés
segitése érdekében.

Kapcsolattartas a takaritdé vallalkozas képvisel6jével. Az éves nagytakaritasok
Utemezése, az altaluk végzett évkdzi munka, folyamatos ellenérzése, értékelése.
Az el6zbleg jovahagyott, a fenntartashoz, illetve karbantartdshoz szukséges
anyagok-eszk6zok beszerzése, folyamatos biztositasa; valamint ezen eszk6zok és
anyagok el@iras szerinti felhasznalasanak ellenérzése.

A gyakorlati képzéshez szikséges anyagok, eszkdzok Osszeadllitasa a szakképzési
igazgato helyettessel; ezen anyagok, eszk6zok beszerzése.

A viz, a villany és a csatornahal6zat hibainak feltarasa, és azok zavartalan
Uzemelésérdl valé gondoskodas.

Az épuletek kdzotti anyag- és eszk6z mozgatasok koordinalasa.

Az iskolai rendezvények megszervezésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
sikeres lebonyolitashoz szikséges targyi feltételek biztositasa.

A leltarfelvételi és leltarosszesitési munkaban val6 aktiv részvétel.

A selejtezések lebonyolitasaban val6 aktiv kdzremikodeés.

Kapcsolattartas Baranya Megyei Szakképzési Centrum miszaki csoportjaval.

Az intézményi technoldgiai berendezések Uzemképességének fenntartasa, a gépek
és berendezések mikddésének ellendrzése, allagmegdvasa.

A szakterlletéhez tartoz6 miszaki és egyéb berendezések, gépek mozgatasanak
figyelemmel kisérése, illetve bizonylatolasa a kincstarnok felé.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakére bizalmas jellegl, ezért felels a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéseéért;

A vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért,
A munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastél eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése
Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivdl

koériltekintéen jar el.
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- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezet6séggel folytatott
beszélgetések témait.

- Munkakoére bizalmas jellegl, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A Munkaltaté a munkakéri leiras tartalmat egyoldalian médosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban késziilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakori leirast .......... €V, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Miiszaki vezeto
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
MUNKAVALLALO:

Neve: Rendszergazda

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: rendszergazda

FEOR szama: 2152

FEOR szerinti megnevezése: rendszergazda

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: -

Cél: A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mikodéképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a szamitastechnikai munkak6zdsség tanaraival
egyuttmikddve és igényeiket figyelembe véve végzi. Feladata az iskola informatikai rendszerének
hasznalati szabalyzat (1SZ) kidolgozasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola

Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.

Heti munkaidd: 40 éra (napi 8 6ra)

Munkaid6 beosztas: hétfétél-csutortokig: 7.15 - 15.30-ig
péntek: 7.15 - 14.15-ig

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

e Munka Torvénykodnyve
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: informatikai és miszaki jartassag, jogi el6irasok, a belsé szabalyzatok ismerete.
Sziikséges képességek: precizitas, szervezOképesség, miiszaki gondolkodas.
Személyi tulajdonsagok: megbizhatdsag, pontossag, racionalitas, egyuttmiikddési készség.

FELADATOK:
1. Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejl6dését.
2. A szikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlédését,

javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetéségek
felmérésével, a szamitastechnikai munkak6zdsséggel folytatott egyeztetés soran
kialakitja és elGterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai vélemeényezéseében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Az allandé mikdddképesség érdekében biztositott szamara a rendez6szekrényekhez,
szerver helyiségbe és a szamitastechnika termekbe bejutas lehetésége, kulondsen
indokolt esetben munkaidén kivdl is, 0-24 6raig.

Kilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetéseére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza a virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Elvégzi az uj gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitasa kllsé szakembert igényel — jelenti az igazgatonak és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatéval, kiemelten a Sulinet rendszer izemeltetdivel.
Rendkivili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halézat sérilése, rendszerésszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kdvetd 24 éran belll gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdéseérdl.

Jelenti az igazgatdnak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kdzonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy a szakmai
igazgatdhelyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl,
allagardél.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziukséges szoftverek
mikddéseét.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elveégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megbrzését.

Az irodakban szikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditadsukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatia, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
Kilénds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos
Uuzemeltetésére.

Megtervezi a halézat optimalis strukturajat, a késdbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
Az iskolai rendezvényeken, igény esetén a technikai hattér, hangositds mikodését
biztositja.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegl, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

Munkakoéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd vegrehajtasaért,

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.
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Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil
korultekintSen jar el.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezet6séggel folytatott
beszélgetések témait.

Munkakére bizalmas jelleg, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informacidk kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A Munkaltatd a munkakoéri leiras tartalmat egyoldalian modosithatja, annak tartalmaban torténd
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kdvetéen

atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiiiea, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Rendszergazda
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve: Titkarnd

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakoér megnevezése: ugyviteli dolgozo

FEOR szama: 4190

FEOR szerinti megnevezése: egyeb mashova nem sorolhat6 irodai, ugyviteli foglalkozasu

A munkakor célja:
Az oktaté-nevel®6 munka zavartalansaganak biztositasa, az intézmény Ugyviteli feladatainak
ellatasaval.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: iskolatitkar
MUNKAVEGZES:
Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
Heti munkaidé: 40 6ra (napi 8 6ra)
Munkaidé beosztas: hétfétél-csutortokig: 7.15 - 15.30-ig
péntek: 7.15 - 14.15-ig

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

e Munka Torvénykodnyve
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a kdzoktatasra és a szakteruletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezOképesség, szoftver felhasznaldi gyakorlat, problémamegoldd
képesség és rendszerezd képesség.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatésag, gyorsasag.

FELADATOK:

Ellatja az iskola igazgatéjanak titkarnéi feladatait.

Kapcsolatot tart a szakszolgalatokkal.

Elkésziti a felllvizsgalati kérelmeket.

Altalanos adatszolgaltatast végez.

Részt vesz a felnbttoktatas lgyintézésében.

Fogadja a telefonhivasokat.

Gondoskodik az intézmény iratkezelési feladatainak ellatasardl.
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o A beérkezett leveleket felbontas utan az igazgatd részére atadja, illetve a megfelel helyre
eljuttatja.

Az iratokat a centralis iratkezelés alkalmazasaval szamitégépen iktatja.

A gépelési feladatokat Iat el.

Elkésziti az értekezletek, targyalasok jegyz6konyveit.

Gondoskodik a kimené levelek postazasarol.

Ugyintézdi feladatokat lat el.

A ,leszamolt” tanuldkkal kapcsolatban adatszolgaltatast végez.

Kezeli az irodatechnikai gépeket, berendezéseket.

Az iratkezelési szabalyzat el6irasainak megfeleléen végzi az iratok és dokumentumok
kezelését, selejtezését, illetve irattarozasat.

Evente fellilvizsgalja az irattari tervet, sziikség esetén modositja azt.

o Biztositja a ,kézi” és fellgyeli a ,kozponti” irattar belsd rendjét.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdére bizalmas jellegU, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaént,

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

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elirastél eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséeért.

Bizalmas informaciok kezelése
- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivdl
korlltekintben jar el.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.
- Munkakore bizalmas jellegU, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.

A Munkaltaté a munkakori leiras tartalmat egyoldaluan moédosithatja, annak tartalmaban torténd
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon beldl értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallalé az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakori leirast .......... V., ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Titkarné
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:

Neve: Iskolatitkar I.

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama: 3410

FEOR szerinti megnevezése: oktatasi asszisztens

A munkakor célja:
Az oktaté-nevel6 munka zavartalansaganak biztositasa, az intézmény Ugyviteli feladatainak
ellatasaval.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: iskolatitkar
MUNKAVEGZES:
Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
Heti munkaidé: heti 40 6ra
Munkaido beosztas: hétfé-csutortok: 7.15-15.30; péntek: 7.15-14.15

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

e Munka Tdérvénykodnyve
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a kozoktatasra és a szakteruletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervez6képesség, szoftver felhasznaloi gyakorlat, problémamegoldd
képesség és rendszerezd képesség.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatésag, gyorsasag.

FELADATOK:
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Utemterv elkészitése

Orarend terembeosztas elkészitése

Tanligyi programok hasznalata (KRETA, KIR)

Tantargyfelosztas készitése, adminisztracids feladatok ellatasa (KRETA program)

KIFIR — tanulmanyi terlletek megadasa, palyavalasztasi tajékoztatd elkészitése

SNI-s tanuldk részére hatarozatok elkészitése

Kapcsolattartas a pedagoégiai szakszolgalatokkal, tanulok felllvizsgalatanak megszervezése
Felnéttoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Helyettesitések készitése

Préba érettségik stb. esetén teremcserék beosztasanak elkészitése

Szakmai vizsga szervezése, a vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio ellatdsa

Szakmai versenyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Hianyszakmakkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Szakképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése

Tanuldk, szulbk tajékoztatasa a tovabbtanulasi lehetéségeikrél

Beiskolazasi terv el6készitése

Szil6i értekezletek, fogadd 6rak beosztasanak elkészitése

Iskolai misorok, rendezvények beosztasanak elkészitése, szervezése

Kapcsolattartas kiilsé szervezetekkel (pl. Toborzé Iroda, Baranya Megyei Renddr-fékapitanysag,
Pécsi Torvényszék, Onkéntes Centrum, Baranya Ifjisagaért Nonprofit Kft. stb.), bemutatoik,
el6adasaik megszervezése

Kbézbsségi szolgalat intézmeényi koordinator

Beérkezd e-mailek kezelése, az elvégzend6 feladatok nyomon kovetése

Nevelési értekezleten vald részvétel

szlikség esetén az iskolatitkar, valamint az tgyviteli dolgozo (titkarnd) helyettesitése

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jelleg, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséeért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakoéreére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséeért;
A vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaert,

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

A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért.
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése
Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivdl

korultekintben jar el.

Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott

beszélgetések témait.

Munkakdre bizalmas jellegl, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.
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A Munkaltaté a munkakéri leiras tartalmat egyoldalian médosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban késztilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6é az alairast kdvetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiee, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Iskolatitkar I.
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:

Neve: Iskolatitkar II.

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama: 3410

FEOR szerinti megnevezése: oktatasi asszisztens

A munkakor célja:

Az oktaté-nevel6 munka zavartalansaganak biztositasa, az intézmény Ugyviteli feladatainak

ellatasaval.
Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: iskolatitkar
MUNKAVEGZES:
Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
Heti munkaidd: 40 é6ra (napi 8 6ra)
Munkaidé beosztas: hétfétél-csutortokig: 7.15 - 15.30-ig
péntek: 7.15 - 14.15-ig

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

e Munka Tdérvénykdnyve
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a kdzoktatasra és a szakteriletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és a belsd

szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezOképesség, szoftver felhasznaldi gyakorlat, problémamegoldd

képesség és rendszerezd képesség.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatésag, gyorsasag.
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FELADATOK:

e Taniigyi programok hasznélata (KRETA, KIR)

o A tantargyfelosztas és az 6rarend készitésével kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatédsa
(KRETA program)

¢ KIFIR — tanulmanyi terlletek megadasa, palyavalasztasi tajékoztatd elkészitése

o Helyettesitések készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa

e Tanulok, szllék tajékoztatasa a tovabbtanulasi lehetéségeikrél

o Beiskolazasi terv el6készitése

e Utemterv elkészitése

e BTMN-es tanuldk hatarozatainak elkészitése

o Szakképzéssel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése

o Felnéttoktatassal kapcsolatos feladatok ellatasa

o Kapcsolattartds a Magyar Kereskedelmi és Iparkamaraval, tanuloszerz6dések kezelése,
nyilvantartasa

o Kapcsolattartds a szinhazakkal és mas kulturalis intézményekkel, szinhazbérletek, - jegyek atvétele,
kiosztasa

e Szakmai versenyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

e Szulbi értekezletek, fogadod 6rak beosztasanak elkészitése

o Proba érettségik stb. esetén teremcserék beosztasanak elkészitése

o Erettségi vizsgaszervezésben valo kézremiikddés

e szlléi munkakdzdsséggel vald kapcsolattartas

e Iskolai misorok, rendezvények beosztasanak elkészitése, szervezése

o Beérkez6 e-mailek kezelése, az elvégzendd feladatok nyomon kovetése

o Nevelési értekezleten val6 részvétel

o szilkség esetén az iskolatitkar, valamint az Ggyviteli dolgozo (titkarnd) helyettesitése

¢ munkavédelmi képvisel6 feladatok ellatasa a 1993. évi XCIII. tdérvény rendelkezései szerint. A
munkavédelmi képviseld feladatainak elvégzéséhez, atlagkeresettel fizetett munkaidé-kedvezmény
jar, ami a havi munkaidejének tiz szazaléka. A munkaid6 kedvezményt a kézalkalmazott jelenléti
ivén megfelel6 modon vezeti.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegl, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaert,

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

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastél eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informacidk kezelése
- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil
koérilltekintéen jar el.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.
- Munkakoére bizalmas jelleg(i, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informacidk kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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A Munkaltatd a munkakoéri leiras tartalmat egyoldalian modosithatja, annak tartalmaban térténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban késziilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiee, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Iskolatitkar II.
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:

Neve: Munkaligyi el6adé

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: munkaligyi eléadé

FEOR szama: 2910

FEOR szerinti megnevezése: egyéb magasan képzett tigyintézé

A munkakor célja:

Az iskola gazdasagi feladatkorének ellatasa a koltsegvetési keretek optimalis felhasznalasaval,
illetve a munka- és személyigyi feladatok teljes és atfogé ellatasa a Magyar Allamkincstar és a

Baranya Megyei Szakképzési Centrum iranyelvei alapjan.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: gazdasagi dolgozé/kincstarnok
MUNKAVEGZES:
Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
Heti munkaidd: 40 éra (napi 8 6ra)
Munkaid6 beosztas: hétfétél-csutortokig: 7.15 - 15.30-ig
péntek: 7.15 - 14.15-ig

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

e Munka Torvénykodnyve

e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

e Szabalyzat a képerny§ elbtti munkavégzés minimalis egészségugyi
kovetelményeirdl

KOVETELMENYEK:

és biztonsagi

Elvart ismeretek: a kézoktatasra és az intézményi gazdalkodasra vonatkozd szakmai és jogi

el6irasok, illetve a belsé szabalyzatok ismerete.

Sziikséges képességek: |ényeglatdé és problémamegoldé képesség, valamint az alkalmazott

szoftverek felhasznaldi szintli tudasa.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatésag, gyorsasag.
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FELADATOK:

¢ A munkaviszonnyal kapcsolatos feladatok ellatasa (be- és kiléptetés, jogviszony médositasa)
a munkaltatéi jogkor gyakorléja alapjan; munkaligyi iratok tovabbitasa a Baranya Megyei
Szakképzési Centrum felé.

e Az intézmény dolgozoinak munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi dokumentum, illetve
szerz8dés kezelése és nyilvantartasa.

¢ A munkavallalék szabadsaganak megallapitasa targyév januar 31-ig, illetve a jogviszony
létesitésekor. A szabadsagok vezetése a Szabadsagengedély tdmbben és a SAP
rendszerben

¢ A munkaidé-nyilvantartas ellen6rzése, tavollétadatok kezelése, tappénz- és betegszabadsag
nyilvantartasa, rogzitése a SAP és KIRA rendszerben.

e A munkavallalok foglalkozas-egészséglgyi alkalmassagi vizsgalatanak nyilvantartasa,
vizsgalata torténd beutalasa, képernyd elétti munkavegzéshez szikséges szemiveghez
adott munkaltatéi koltségtérités nyilvantartasa.

e Adatszolgaltatas a munkakori leirasokhoz, a munkakori leirasok aktualizélasa,
karbantartasa, a kapcsolddé munkaigyi adminisztraciés feladatok ellatasa.

¢ Munkaltatéi- és jovedelemigazolasok, fizetési jegyzékek kiadasa a munkavallalénak, Magyar
Allamkincstar hé kozi kifizetések utalasra torténé eldkészitése.

o A személyi jovedelemadoval kapcsolatos feladatok végrehajtdsa, nyilvantartasa,
adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar felé.

e Az intézmény dolgozdi, tanuldi részére valtozobér, nem rendszeres kifizetések, 6sztondij
szamfejtése, tovabbitasa az Baranya Megyei Szakképzési Centrum felé.

o Jubileumi jutalomra valé jogosultsag megallapitdsa, hatarozat elkészitése, szamfejtése.

e Dolgozok munkabajarasi koltségének havonkénti megallapitasa, szamfejtése.

e Az intézmény altal megkdétendd® megbizasi szerz6dések, megbizasok tdbbletfeladat
ellatasara elkészitése, alairattatasa, szamfejtése.

o Statisztikai jelentések, elszamolasok (Patrénus program) elkészitése és tovabbitasa.

e Allomanytabla vezetése, aktualizalasa, havonta megkiildése a Baranya Megyei Szakképzési
Centrum felé.

o Oktatok altal teljesitett tovabbképzések nyilvantartasa

e Utazasi utalvannyal kapcsolatos nyilvantartas vezetése, igazolvanyok kiadasa az intézmeény
dolgozai részére.

o Folyamatos kapcsolattartdas a Baranya Megyei Szakképzési Centrummal és a Magyar
Allamkincstarral

¢ A munkalgyi feladatokhoz kapcsol6do nyilvantartasok karbantartasa, naprakész vezetése.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegll, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:
- Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- Avezeti utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,
- A jogszabadlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- A munkaeszk6zdk, berendezési targyak eléirastdl eltéré hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informacidk kezelése
- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil
korlltekintben jar el.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.
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- Munkakoére bizalmas jelleg(i, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informacidk kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.

A Munkaltatd a munkakoéri leiras tartalmat egyoldalian modosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belil értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kdvetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiee, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Munkaugyi eléadé
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:

Neve: Gazdasagi dolgozé

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakoér megnevezése: gazdasagi dolgozé

FEOR szama: 3910

FEOR szerinti megnevezése: egyéb ugyintézé

A munkakor célja:

Az oktaté-nevel6 munka zavartalansaganak biztositasa az intézmény gazdasagi feladatainak

ellatasaval.
Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: gazdasagi dolgozdé/kincstarnok
MUNKAVEGZES:
Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
7623 Pécs, Martyn Ferenc u. 4.
Heti munkaidd: 40 éra (napi 8 6ra)
Munkaidé beosztas: hétfétél-csutortokig: 7.15 - 15.30-ig
péntek: 7.15 - 14.15-ig

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

o Munka Tdérvénykoényve
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a kdzoktatdas és az intézményi gazdalkodas szakmai és jogi el6irasainak

ismerete.
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Szilkséges képességek: a belsd szabalyzatok gyakorlati alkalmazasanak képessége,
felel6sségeérzet, szervezdképesseg, szoftver felhasznaldi gyakorlat, problémamegoldd képesség és
rendszerezd képesség.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatésag, racionalitas, gyorsasag.

FELADATOK:

Feladatkorok részletesen:

A beérkezd szamlak alaki és tartalmi szempontbdl torténé ellenérzése, utalvanyrendelettel
torténd ellatasa, felszerelése, pénzigyi teljesités céljabol a Baranya Megyei Szakképzési
Centrum felé térténé tovabbitasa.

Cégtelefon magancélu hasznalata miatt fizetend adé megallapitasa, szamfejtésre megadasa a
munkaugyi eléadonak.

Bérleti szerz6dések elkészitése, alairattatdsa, nyilvantartasa, folyamatos kapcsolattartas a
bérlkkel.

A vev@Bszamlak SAP rendszerben torténd elkészitése, Baranya Megyei Szakképzési Centrum
és partnerek felé torténd tovabbitasa.

Tanugyi- és gazdasagi szigoru és nem szigoru szamadasu nyomtatvanyokrdl torténd
nyilvantartas vezetése, selejtezéstikkel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Nyomtatvany és irodaszer sziikséglet felmérése, gondoskodas a beszerzésrél. Nyomtatvany és
irodaszer kiadasanak teljesitése a dolgozok részére.

A Tanmihelyi anyagigények felmérése, 6sszeallitasa, arajanlatok kérése, tovabbitasa, cégekkel
val6 kapcsolattartas.

Védbeszkdz igény felmérése, kozremiikddés a beszerzésben. Kiadas a dolgozok és tanuldk
szamara, védbeszkdz nyilvantartas vezetése.

Az intézményen bellli eszkdézmozgasok figyelemmel kisérése, kezelése, részvétel az
athelyezések adminisztrativ lebonyolitasaban.

Az intézményi selejtezések lebonyolitasaban vald aktiv kozremikddés.

Az intézményi leltarfelvételi és leltardsszesitési munkaban valoé aktiv kézremikdodés.

A munkakdéréhez kapcsolddoé analitikus nyilvantartasok vezetése.

FELELOSSEGI KOR:

Felel6ssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére; felelésségre vonhato:

- munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért;
- apénziugyi fegyelem be nem tartasaért;
- avezetli utasitasok igenytdl eltérd végrehajtasaert;

- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a tanuldk
jogainak megsértéséért;

- amunkaeszk6zdk, berendezési targyak eldirastél eltéré hasznalataért, elrontasaért;

a vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

Bizalmas informaciok kezelése

- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil
koriltekintéen jar el.
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- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezet6séggel folytatott
beszélgetések témait.

- Munkakére bizalmas jellegd, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakdérere és tevékenységére.

A Munkaltatd a munkakoéri leiras tartalmat egyoldalian modosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kdvetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiee, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Gazdasagi dolgozé
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:

Neve: Ugyviteli dolgozé

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakoér megnevezése: ugyviteli dolgozé

FEOR szama: 3910

FEOR szerinti megnevezése: egyéb ugyintézé

A munkakor célja:

Az oktaté-nevel6 munka zavartalansaganak biztositasa az intézmény ugyviteli feladatainak
ellatasaval.

Az intézmény gazdasagi és személyligyi csoportjahoz tartozé6 gazdasagi-, tanulmanyi-, pénzigyi
feladatok teljes kori ellatasaval, a kdltségvetési keretek optimalis felhasznalasa altal.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: ugyviteli dolgozé
MUNKAVEGZES:
Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
Heti munkaidd: 40 é6ra (napi 8 6ra)
Munkaidé beosztas: hétfétél-csutortokig: 7.15 - 15.30-ig
péntek: 7.15 - 14.15-ig

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

e Munka Tdérvénykodnyve
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a kozoktatds és az intézményi gazdalkodas szakmai és jogi el6irasainak
ismerete.

Sziikséges képességek: a belsé szabalyzatok gyakorlati alkalmazasanak képessége,

felelésségérzet, szervezdképesség, szoftver felhasznaldi gyakorlat, problémamegoldd képesség és

rendszerezd képesség.

Személyi tulajdonsagok: pontossag, megbizhatésag, racionalitas, gyorsasag.

FELADATOK:

Tanuldi nyilvantartas:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Junius havi beiratkozaskor és az augusztus havi poétbeiratkozaskor az uj (nappali,
levelez6) tanuldk szamitogépes adatfelvitele a ,KIR” rendszerbe és Excel tablaba,
tovabba a tanuldk osztalyba sorolasa, kiegészitd adatok beirdsa (szolgaltatas,
munkarend, évfolyam, tankotelezettség, tanulmanyok varhaté befejezése, SNI, BTM,
magantanuléi statusz, jogviszony sziinetelés), tanuldk adatainak ellenérzése, javitasa
a ,KIR” rendszerben, egész évi folyamatos adatfrissités, adatkezelés.

Evkdzben érkezd tanuldk felvitele a ,KIR” rendszerbe, besorolasa, adminisztralasa a
beirasi napléba, bizonyitvanyaik osztalyba sorolasa.

Az adattabla feltdltése, frissitése az iskola honlapjan.

Kapcsolattartas a ,KIR” Ugyfélszolgalataval telefonon, e-mailben.

Tanulok iskolan bellli athelyezésével kapcsolatos adminisztracio (nyomtatvany
leflizése, beirasi naplokba térténd bejegyzése, bizonyitvany osztalyba sorolasa).
Tanuloi jogviszonyukat megszintetd tanulokkal kapcsolatos Ugyintézés (leszamolas,
masik iskolaba torténd atvétel, kizaras dokumentalasa a beirasi naplokban,
bizonyitvanyok zaradékolasa, kiadasa).

A szakmunkasvizsga megkezdésér6l zaradék bevezetése az érintett tanuldk
bizonyitvanyaiba. A  szakmunkasvizsga torzslapok vizsgaid6szak szerinti
rendszerezeése.

Aktiv tanuldk bizonyitvanyainak rendszerezése, nyilvantartasa.

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartdsara beirasi naplé vezetése: a beirasi
naplénak az iskola kezd6 évfolyaman torténé megnyitasa és folytatélagosan torténd
vezetése, rendszerezése, irattarazasa.

Osszes nappali és levelez6 tagozatos tanuldk torzslapjainak odsszerendezése,
irattarazasa osztalyok szerint. Lezart osztalynaplok rendezése, irattarazasa.
Kapcsolattartas az osztalyfénokdokkel a tanuldk jogviszonyanak valtozasai,
osztalynaplokba torténé zaradékok, tanuldk adataiban tortént valtozasok beirasa
kapcsan.

Itt maradt nappali, levelez6 tagozatos tanuldk bizonyitvanyainak nyilvantartasa,
rendezése képzési tipusok szerint. Ezen bizonyitvanyok kiadasa a volt tanuldinknak,
személyes megkeresés és a személyi adataik igazolasa utan.

Barmilyen jellegl napi Ugyintézés (telefonos vagy személyes megkeresés esetén).
Egyéb levelezések (faxon és e-mailben tortént megkeresések) hataridén bellli
ugyintézése.

lgazolasok, masodlatok:

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Igazolasok kiadasa segélyekhez, diakmunkahoz. Barmilyen jellegl napi Ggyintézés
(telefonos vagy személyes megkeresés esetén).

A tanuldk részére iskolalatogatasi és tanuldi jogviszony igazolas, valamint az OEP
altal rendszeresitett nyomtatvanyok (csaladi pétlék és arvaellatas megallapitasahoz)
kitoltése, kiadasa.

Tanuléidd és szakmunkas bizonyitvany igazolasa személyes megkeresés esetén.
Szakmunkas bizonyitvany masodlatok kiadasa (adatkeresés: irattarban,
anyakodnyvekben, beirasi naplékban).

Szakiskolai, szakképzd, szakkdzépiskolai (nappali és levelez6) évfolyamok
bizonyitvany masodlatainak kiallitasa anyakonyv, illetve torzslap alapjan.

Europass Bizonyitvany-kiegészit6 kiallitdsa (kérelem alapjan), kiadasa, iktatasa.

Levelezések:

22.

23.

24,
25.

Nyugdijfolydsité Igazgatdésag altal megkuldétt levelek megvalaszolasa a tanuldink
arvaellatasanak folydsitasahoz.

Magyar Allamkincstar Csaladtamogatasi  Irodaja  altal megkildétt  levelek
megvalaszolasa, a tanuldok tanuldi jogviszonyanak leigazolasaval.

Egyéb levelezések (faxon tértént megkeresések) hataridén bellli Ggyintézése.
Tanuldi jogviszony és szakmunkas bizonyitvany igazolasa a Nyugdijbiztositasi
Igazgatésag felé (napi 4-5 levél, adatkeresés irattarban, régi anyakdnyvekben,
osztalynaplokban, beirasi napldkban).
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Beiskolazas:

26. Az altalanos iskolakbol beérkezett jelentkezési lapok nyilvantartasba vétele.

27. A beérkezett jelentkezési lapok szamitégépes adatfeldolgozasa, KIFIR - program
kitdltése, a felvételt nyert és felvételt nem nyert tanuldk névsoranak rogzitése.

28. A tanuldk kiértesitése a sikeres felvételrdl. A tanuldk kiértesitése a sikertelen felvételi
eredmeényrél.

29. Az altalanos iskolak kiértesitése a sikeres és a sikertelen felvételi eredményrél.

30. A felvett tanuldk orvosi vizsgalati Gtemtervének elkészitése — iskolaorvossal tortént
egyeztetés utan. A tanulok egyenkénti kiértesitése az orvosi vizsgalat idépontjarol.

31. A felvett tanuldkrol ideiglenes osztalykeret 6sszeallitasa.

32. A magasabb osztalyba [ép6 tanuldkrdl ideiglenes osztalykeret dsszeallitasa.

33. Felmendk beiratkozasi dokumentumok kiadasa, kezelése.

34. A beiratkozasi utemterv elkészitése, az Utemtervnek megfeleléen a tanulok
egyenkénti kiértesitése a beiratkozas idépontjarél. A beiratkozashoz az ideiglenes
osztalykeretek elkészitése.

35. A potvizsgara utasitott tanuldk jegyzbkdnyvének kiosztdsa — vizsga utan a
jegyz6koényvek dsszegylijtése évfolyamonként.

36. Tanévnyitdkor az iskola tanuldinak osztalyba sorolasa.

37. Az osztalyféondkokkel tortént egyeztetés utan a végleges osztalykeretek elkészitése.

38. Tajékoztatas az induld osztalyokrdl, képzésekrdl (tovabbtanulas, palyavalasztas) a
szulbk és a tanulok személyes, illetve telefonon torténd megkeresése esetén.
Jelentkezési lapok kiadasa, atvétele, rendszerezése képzési tipusok szerint.

39. A tanuldk beiratkozasi, felvételi dokumentumainak (jelentkezési lap, tanuloi adatlap,
megallapodas) osztalyonkénti (képzésenkénti) kezelése, irattarazasa.

40. A beiratkozas lebonyolitasa junius utols6 hetében.

41. A potbeiratkozas lebonyolitasa augusztus veégén.

42. Tanévnyitora segédkezés az ideiglenes osztalynévsor elkészitéséhez.

Statisztikak:

43. Tanév eleji /beiskolazasi/ statisztika Osszeallitasa, elkészitése, szamitdégépes
adatszolgaltatas a KIR-Stat programban.

44. Normativ elszamolashoz a létszamjelentés elkészitése.

45. Félévi és tanév végi statisztikak elkészitése az osztalyfénok altal leadott tablazatok
alapjan; tagozatonkénti 6sszesités.

Félévi és tanév végi magantanuldi és osztalyozo vizsgak

46. Vizsgara utasitott tanuldk adatainak 6sszegydjtése, feldolgozasa

47. Tanulodk kiértesitése a vizsgardl

48. Vizsgara utasitott tanuldk jegyz6kdnyvének elkészitése, kiosztasa, visszagydjtése

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jelleg, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséeért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
- Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd vegrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- A munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastél eltérd hasznalataért, elrontasaért.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Bizalmas informaciok kezelése
- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil
korultekintSen jar el.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.
- Munkakore bizalmas jelleg(, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
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A Munkaltaté a munkakéri leiras tartalmat egyoldalian mdédosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiee, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Ugyviteli dolgozé
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
MUNKAVALLALO:

Neve: Konyvtaros

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége: -

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: konyvtaros

FEOR szama: 2711

FEOR szerinti megnevezése: Kdényvtaros, informatikus kényvtaros

A munkakor célja:

Er6siti az iskola pedagodgiai programjaban és helyi tantervében megfogalmazott célok
megvaldsitasat. Fejleszti és fenntartja a gyermekekben az olvasas és a tanulas szokasat és 6romét.
Felkindlja a lehet6séget az informacio létrehozasara és felhasznalasara.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: -
MUNKAVEGZES:
Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Szakképzd Iskola és Szakiskola
Cime: 7623 Pécs, Rét u. 41-43.
Heti munkaidd: 40 éra (napi 8 6ra)
Munkaid6 beosztas: hétfétél-csutortokig: 7.15 - 15.30-ig
péntek: 7.15 - 14.15-ig

MUNKAVISZONYT ERINTO LEGFONTOSABB JOGSZABALYOK, ELOIRASOK:

e Munka Tdérvénykdnyve
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a kdzoktatasra és a szakteriletre vonatkozé jogszabalyok, utasitasok és a belsd
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: Szervez6 és lényeglatd képesség, segitbkészség, katarziskelt
képesseég, érzékenyseég a tanuldi problémakra és terhelésére, objektiv itél6képesseg.

Személyi tulajdonsagok: Elhivatottsag, tlrelem, egyéni kisugarzas, kivalé kapcsolatteremts és
konfliktus felold6 képesség, empatia, humorérzék.
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17.

18.
19.
20.
21.

22.

23.
24,
25.
26.
27.

FELADATOK:
1. Eves munkatervet készit.
2. Egyezteti a konyv- és konyvtarhasznalati tervet a szaktanarokkal.
3. Tajékoztatja a tantestlletet a tanuldok kényvtarhasznalati szokasairdl, terveirél.
4. Megteremti a mikodéshez sziikséges feltételeket.
5. Végzi a kdnyvtari ugyviteli dokumentumok kezelését.
6. Szervezi a kdnyvtar pedagodgiai felhasznalasat és a konyvtar kilsé kapcsolatait.
7. Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
8. Nevelbtestlleti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.
9. Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja
10. Tajékozddik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrél.
11. Az dllomany folyamatos, tervszer(i és aranyos gyarapitasat végzi.
12. A megrendelésrél, a felhasznalasrél nyilvantartast vezet.
13. Megrendeli a folyéiratokat.
14. Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkonyvet naprakészen vezeti.
15. Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.
16. Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait, a kdlcsonzott konyvekrdl napi statisztikat
készit.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyUljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak

megfeleléen.
Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasardl.
Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellenérzi.

Allomanyellendrzést tart a kdnyvtar nagysagatdl fiiggd idékozonként.

A leltart a kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti

egyediil. Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Segiti az olvasdkat a kdnyvtar hasznalataban, tajékoztat a kényvtari szolgaltatasokral,

végzi a kdlcsdnzést.

Figyeli a palyazati lehet6ségeket, palyazatokat készit.

Megtartja a kdnyvtari 6rakat, segitséget ad a kdnyvtarban tartandé szakoérakhoz.
Téajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

Kapcsolatot tart mas kényvtarakkal latogatéas formajaban.

Igény szerint kdnyvtari rendezvényeket szervez.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegl, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:

- Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- Avezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaert,
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zdk, berendezési targyak elbirastél eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil
korultekintSen jar el.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.

Munkakdre bizalmas jelleg, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informacidk kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A Munkaltaté a munkakéri leiras tartalmat egyoldalian médosithatja, annak tartalmaban térténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kovetéen

atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiee, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Konyvtaros
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve: Miiszaki dolgoz6 darabolé

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: miiszaki dolgozé
FEOR szama: 7323

FEOR szerinti megnevezése: forgacsolé

Cél: Az oktaté-neveld6 munka zavartalansaganak biztositasa szakképzettségének megfeleld
kisebb-nagyobb javitasok, karbantartasok elvégzése altal.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: a kozvetlen felettes utasitasa szerint
MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef

Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerz8dés szerint
Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaid6 beosztas: hétfétél péntekig: 6.30 oratol — 14.30 oraig

MUNKAVISZONYT ERINTO JOGSZABALYOK:

e Munka Toérvénykdnyve
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a munkavégzéshez szikséges miszaki-, munkavédelmi- és tlzvédelmi
el6irasok; tovabba az intézmény belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: kézligyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és miiszaki eléirasok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

Személyi tulajdonsagok: precizitas, gondossag, megbizhatdésag, pontossag.

KOTELESSEGEK:

Feladatkorok részletesen:
o Elvégzi a gyakorlati oktatdsahoz szukséges anyagok gépi darabolasat, melyrdl nyilvantartast
vezet.
e Gondoskodik a darabold miihely gépeinek, helyiségeinek karbantartasardl, illetve tisztan
tartasarol.
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o Takaritja az utcai jardakat és az intézmény udvarat (téli idészakban: ho eltakaritas, sikossag-
mentesités).

o A parkositott tertileteken rendben tartja a pazsitot, illetve gondozza a ndveényeket (flnyiras,

sOvényvagas, metszés stb.) az intézmeény székhelyén és telephelyein.

Gondoskodik a szeméttarolé konténerek és azok kérnyékének rendjérél.

Kilénb6z8 egyéb karbantartasi munkalatokat végez.

Beruhazas, bévités, felujitas, illetve atalakitas esetén ellatja a gépészeti munkalatokat.

Az észlelt meghibasodasokat felettesének jelzi, a szikséges javitasokat és karbantartasokat

elvégzi.

o Helyettesitd portaszolgalatot lat el.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegU, ezeért felels a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhaté:
- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
- A munkaeszkdzOk, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataert, elrontasaert.
- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Bizalmas informaciok kezelése
- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivdl
korultekintben jar el.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezet6séggel folytatott
beszélgetések témait.
- Munkakoére bizalmas jelleg(i, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.

A Munkaltaté a munkakori leiras tartalmat egyoldaluan moédosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallalé az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakori leirast .......... V.t ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Miiszaki dolgoz6 darabolé
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve: Miiszaki dolgoz6 karbantarté

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: miszaki dolgozo6 karbantarté

FEOR szama: 7341

FEOR szerinti megnevezése: villamos gépek és készllékek miiszerésze és javitdja

Cél: Az oktaté-neveld munka zavartalansaganak biztositasa szakképzettségének megfeleld

kisebb-nagyobb javitasok, karbantartasok elvégzése altal.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: a kdzvetlen felettes utasitasa szerint
MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef

Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerzédés szerint

Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaidé beosztas: hétfétél péntekig: 6.30 oratol — 14.30 oraig

MUNKAVISZONYT ERINTO JOGSZABALYOK:

e Munka Toérvénykdnyve
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a munkavégzéshez szikséges miszaki-, munkavédelmi- és tlzvédelmi
el6irasok; tovabba az intézmény belsé szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: kézligyesség, esztétikai érzék, a szabvanyok és miiszaki el6irasok
gyakorlati alkalmazasanak képessége.

Személyi tulajdonsagok: precizitas, gondossag, megbizhatdésag, pontossag.

KOTELESSEGEK:

Feladatkorok részletesen:

A miszaki vezetd iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézmény harom épuletében
a miszaki hibak elharitasat és a kulonboz6 javitasi munkalatokat.

Igény szerint fogadja és kiséri a kuls6 cégtél érkez6 szerelbket, megfigyel
munkavégzéstiket, részt vesz a mliszaki bejarasokon.
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o Folyamatosan felligyeli és karbantartja az intézmény oktatastechnikai gépeit, eszkdzeit,
berendezéseit.

o Kulonboz6 egyéb karbantartasi munkalatokat végez.

e Beruhazas, bévités, felljitas, illetve atalakitas esetén ellatja a gépészeti munkakat.

o Az észlelt meghibasodasokat felettesének jelzi, a szikséges javitasokat és karbantartasokat
elvégzi.

o A miszaki vezet§ utasitasa szerint vezeti a Baranya Megyei Szakképzési Centrum
gépjarmuiveit.

o A kozvetlen felettese utasitasa szerint helyettesitési feladatokat lat el (miszaki feladatok,
portaszolgalat).

FELELOSSEGI KOR:

Munkakére bizalmas jellegl, ezért felels a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

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

- A munkaeszkdzOk, berendezési targyak elirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése
- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivdl
koérlltekintéen jar el.
- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.
- Munkakoére bizalmas jellegli, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informacidk kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére.

A Munkaltaté a munkakori leiras tartalmat egyoldalian modosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban késziilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallalé az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakori leirast .......... V.t ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat
megértettem és tudomasul vettem.

Miszaki dolgoz6 karbantart6
munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:

Neve: Portas

Iskolai végzettsége: gimnaziumi érettségi
Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: portas

FEOR szama: 9231

FEOR szerinti megnevezése: portas, telep6r, egyszer( 6r

Cél: Az oktato-neveld6 munka =zavartalansaganak biztositasa az intézmény éplletének
biztonsagtechnikai nyitasa-zarasa, illetve az iskola dolgozéi- és tanuldi allomanyaba nem tartozé
személyek épuleten beldli tartozkodasanak nyilvantartasa altal.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: a kozvetlen felettes utasitasa szerint
MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef

Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerzddés szerint
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé beosztas: hétfétél péntekig délelétt: 6.00 oratol — 14.00 oraig

MUNKAVISZONYT ERINTO JOGSZABALYOK:

o Munka Tdérvénykdnyve
e Szervezeti és Mikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a munkavégzéshez szikséges milszaki-, munkavédelmi- és tlzvédelmi
el6irdsok; tovabba az intézmény belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: hatarozott fellépés, attekinté képesség, konfliktuskezeld képesség.

Személyi tulajdonsagok: precizitds, gondossag, megbizhatésag, pontossag, udvariassag, jo
megjelenés, gyorsasag, segitbkészseég.

KOTELESSEGEK:

Feladatkorok részletesen:
e Az intézmény Osszes berendezésének és felszerelésének 6rzése, az iskola vagyonanak és
ertékeinek veédelme.
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o Fellgyeli, hogy az iskola tanuléi engedély nélkil ne hagyjak el az éplletet.
o Az éplletben talalt targyakat megérzi, azt jogos tulajdonosanak visszaszolgaltatja.
o Vezeti a portan rendszeresitett jelent6 flizeteket:
= Riasztokdzpont Gzemeltetése,
= Portai eseménynapl6,
= Kilép6dosszié.
o Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitékész magatartast tanusit a kapcsolasnal.
o Figyelemmel kiséri a portan elhelyezett jelenléti ivek alairasat.

e A miszak végeén koteles végigjarni a teljes épuletet, és meggy6zddni arrol, hogy minden
rendben van. Amennyiben rendellenességet tapasztal, koteles azt megszintetni -
amennyiben modjaban all -, illetve értesiteni az illetékes személyt.

e A riasztd berendezést a reggeli miszakkezdés el6tt kikapcsolja, illetve a délutani miszak
végén visszaélesiti azt.

o Ariasztorendszer vagy riasztd berendezés kezelése soran rendellenességet észlel, értesiti
az LDSZ Vagyonvédelmi Kft. igyeletét

o Miuiszakvaltaskor valtétarsat koteles tajékoztatni a felmerild problémakrdl, illetve
feladatokral.

e Sirg6s intézkedést igényld esetekben — baleset, tlizeset, egyéb rendkivili esemény —
koteles az ismert segélykérd telefonszamokon jelentést tenni az intézmény vezetdjének.

e A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, amennyiben atmeneti segitséget tud
kérni a technikai személyzettél. A portat brizetlentl nem hagyhatja.

e Takaritja az utcai jardakat és az intézmény udvarat (téli idészakban: ho eltakaritas, sikossag-
mentesités).

e Gondoskodik a szeméttarold konténerek és azok kdrnyékének rendjérél.

FELELOSSEGI KOR:

Munkakdre bizalmas jellegl, ezért felel6s a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:
- Munkakéri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetdi utasitasok igénytél eltérd végrehajtasaért,

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

- A munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséert.

93



Baranya Megyei Szakképzési Centrum Angster Jozsef Szakképz6 Iskola és Szakiskola

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil
korultekintéen jar el.

Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.

Munkakére bizalmas jellegl, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakérére és tevékenységére.

A Munkaltatd a munkakoéri leiras tartalmat egyoldalian modosithatja, annak tartalmaban torténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.
Jelen dokumentum 2 példanyban késziilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallal6 az alairast kovetéen

atvett.

Pecs, 2021. 07. 01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... EV.iiiiiiiee, ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.
MUNKAVALLALO:

Neve: Kézbesito, takarito

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakoér megnevezése: kézbesito, takarito

FEOR szama: 9119

FEOR szerinti megnevezése: egyéb takaritd kisegitd

Cél: Az oktato-neveld6 munka =zavartalansaganak biztositasa az intézmény éplletének

tisztantartasa és fert6tlenitése altal.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: a kozvetlen felettes utasitasa szerint
MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef

Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerzddés szerint

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaidé beosztas: hétfétél péntekig: 6.00 oratél — 14.00 oraig

MUNKAVISZONYT ERINTO JOGSZABALYOK:

e Munka Tdérvénykodnyve
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a munkavégzéshez sziikséges egészségugyi eldirasok; tovabba az intézmény

bels6 szabalyzatainak ismerete.
Sziikséges képességek: kézlgyesség, figyelem koncentracids képesség.
Személyi tulajdonsagok: precizitas, gondossag, megbizhatdésag, pontossag, gyorsasag.
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KOTELESSEGEK:

Feladatkorok részletesen:

Koteles a kijelolt helyiségeket naponta felséporni, fertétlenité oldattal felmosni, a batorzatot
takaritani, illetve portalanitani, tovabba a padlét fényezni és a textiliakat tisztantartani.
Koteles a folyosokon, Iépcsékdn naponta valtott vizes felmosast végezni, a
mosdohelyiségekben a mosdokagylokat, zuhanyzdkat kimosni, a tikroket, illetve csempézett
fellleteket tisztitani, szlikség szerint (de legalabb hetente egyszer) fertétleniteni.

Koteles a mellékhelyiségekben naponta fert6tlenité szerrel lemosni a WC kagyldkat és a
csempéket. Ugyelnie kell arra, hogy WC papir és szappan mindig legyen a
mellékhelyiségekben. Koteles naponta tiszta torolkozdket helyezni minden mosdoba.
Folyamatosan tisztitja az ablakok, ajtok tGvegét és keretét.

Biztositja a tlizvédelmi kdzlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a kijelolt
helyre.

Havonta portalanitja, lemossa az intézmény cserepes novényeit, valamint azok rendszeres
ontozésérdl is gondoskodik.

Naponta Osszegydjti a keletkezett hulladékot, és azt a szeméttaroléba uriti, tovabba a
szeméttarolo edényeket szlikség szerint kimossa, illetve fertétleniteni.

Koteles hetente egyszer nagyobb, el6iras szerinti fertétlenité takaritast végezni:
szennyez6dott eszk6zok, butorok, berendezési targyak tisztitasa, irodak, illetve tantermek,
kabinetek, tanari szobak torolkozéinek mosasa. A teritbk és egyéb esztétikai textiliakat
havonta kdteles kimosni.

Evente harom alkalommal — a tavaszi-, a nyari- és a téli szunetekben - altalanos
nagytakaritast végez: nyilaszarok megtisztitasa, fliggdnymosas, butorok apolasa, padlézat
kezelése, illetve fényezése, fitétestek fertétlenitd oldattal térténé lemosasa, vilagitoé testek
tisztitasa.

Hasznalati elbiras szerint, balesetmentesen mikddteti a munkajahoz szikséges gépeket
(takaritégép, porszivo stb.)

Munkavégzése soran Ugyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére; az elbirt
higitéasu, megfelel6 dsszetétell tisztitoszer hasznalatara.

Az épllettel, felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat haladéktalanul jelenti
kozvetlen felettesének.

Az intézmény postai és egyéb kiildeményeinek kézbesitése (a Magyar Allamkincstar, Pécs
MJV Onkormanyzata, a varos mas oktatasi intézményei szamara, stb.), valamint naponta a
Baranya Megyei Szakképzési Centrumba, illetve az intézménybe tovabbitani az iratokat.
Kdzvetlen felettese utasitasa szerint a kisegité dolgozé/takaritd kollégat helyettesiti.

KIJELOLT HELYISEGEK:

Emelet:

111. igazgatdi iroda

112. titkarsagi iroda + a hozza tartozo kavézohelyiség
113. igazgato helyettesi iroda

114. igazgato helyettesi iroda

131. gondnoki iroda

FELELOSSEGI KOR:

Munkakére bizalmas jellegl, ezért felels a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hataridére térténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezet6i utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért,
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A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zdk, berendezési targyak elbirastél eltérd hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivdl
koriltekintéen jar el.

Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az iskolavezet6séggel folytatott
beszélgetések témait.

Munkakdre bizalmas jelleg, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informacidk kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A Munkaltatd a munkakori leiras tartalmat egyoldalian modosithatja, annak tartalmaban torténd
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.
Jelen dokumentum 2 példanyban készult, amelybél 1 példanyt a Munkavallalé az alairast kdvetéen

atvett.

Pécs, 2021.07.01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... eVt ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Kézbesito, takarito
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO:

Neve: Baranya Megyei Szakképzési Centrum (021105)
Cime: 7622 Pécs, Batthyany u. 1-3.

MUNKAVALLALO:

Neve: Takarité

Iskolai végzettsége:

Szakképzettsége:

MUNKAKOR:

Munkakor megnevezése: takarito

FEOR szama: 9119

FEOR szerinti megnevezése: egyéb takaritd kisegitd

Cél: Az oktato-neveld6 munka zavartalansaganak biztositasa az intézmény éplletének

tisztantartasa és fert6tlenitése altal.

Kozvetlen felettes: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Fegyelmi jogkort gyakorlo: SZMSZ-ben szabalyozottak szerint
Helyettes: a kozvetlen felettes utasitasa szerint
MUNKAVEGZES:

Helye: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef

Szakképzd Iskola és Szakiskola
munkaszerz6dés szerint

Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé beosztas: hétfétél péntekig: 6.00 6ratol — 14.00 6raig

MUNKAVISZONYT ERINTO JOGSZABALYOK:

e Munka Tdérvénykdnyve
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

KOVETELMENYEK:

Elvart ismeretek: a munkavégzéshez szikséges egészségugyi elbirasok; tovabba az intézmény
bels6 szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek: kézligyesség, figyelem koncentracios képesség.

Személyi tulajdonsagok: precizitas, gondossag, megbizhatdésag, pontossag, gyorsasag.

FELADATOK:

Koteles a kijeldlt helyiségeket naponta fels6pdrni, fert6tlenitd oldattal felmosni, a butorzatot
takaritani, illetve portalanitani, tovabba a padlét fényezni és a textiliakat tisztantartani.
Koteles a folyosokon, lépcs6kdén naponta valtott vizes felmosast végezni, a
mosdodhelyiségekben a mosddkagylokat, zuhanyzdkat kimosni, a tikroket, illetve csempézett
fellleteket tisztitani, szlikség szerint (de legalabb hetente egyszer) fertétleniteni.
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o Koteles a mellékhelyiségekben naponta fertétlenité szerrel lemosni a WC kagylokat és a
csempéket. Ugyelnie kell arra, hogy WC papir és szappan mindig legyen a
mellékhelyiségekben. Koteles naponta tiszta torolkozdket helyezni minden mosdoba.
Folyamatosan tisztitja az ablakok, ajtok Uvegét és keretét.

o Biztositja a tlizvédelmi kdzlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat a kijelolt
helyre.

o Havonta portalanitja, lemossa az intézmeény cserepes ndvényeit, valamint azok rendszeres
ontézésérél is gondoskodik.

o Naponta Osszegyljti a keletkezett hulladékot, és azt a szeméttaroléba Uriti, tovabba a
szeméttarolo edényeket szlikség szerint kimossa, illetve fertétleniteni.

o Koteles hetente egyszer nagyobb, el6iras szerinti fertétlenité takaritast végezni:
szennyez6dott eszk6zok, butorok, berendezési targyak tisztitasa, irodak, illetve tantermek,
kabinetek, tanari szobak térolk6zdinek mosasa. A teritbk és egyéb esztétikai textiliakat
havonta koételes kimosni.

e Evente harom alkalommal — a tavaszi-, a nyari- és a téli sziinetekben — altalanos
nagytakaritast végez: nyilaszarék megtisztitasa, fuggéonymosas, butorok apolasa, padlozat
kezelése, illetve fényezése, flitétestek fertétlenitd oldattal torténd lemosasa, vilagité testek
tisztitasa.

e Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mikddteti a munkajahoz szikséges gépeket
(takaritégép, porszivo stb.)

o Munkavégzése soran ugyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségeére; az eldirt
higitasu, megfelel6 dsszetétell tisztitdszer hasznalatara.

o Az épllettel, felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat haladéktalanul jelenti
kozvetlen felettesének.

o Kozvetlen felettese utasitasa szerint a kisegité dolgozé/takaritd, kézbesitd kollégat
helyettesiti.

KIJELOLT HELYISEGEK:

Foldszint:
e 011. konyha

Emelet:
e 104/1. tanari szoba

o 104/2. tanéri szoba

o 105. pénztar

e 106. nagytanari

o 107. tanulmanyi osztaly

o 108. gazdasagi osztaly

e 109. gazdasagi osztaly

e 110. kincstarnoki iroda

e 121. orvosi szoba

o 122 konyvtar

o 123. kdnyvtari raktarhelyiség
e 129. ndi tanari WC

e 130. lany WC

o fBlépcsd (foldszinttdl az I. emeletig)

o folyoso (a 101. tanteremtdl a 112. titkarsagi irodaig)
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FELELOSSEGI KOR:

Munkakére bizalmas jellegl, ezeért felels a tudomasara jutott titkos informaciok kezeléséeért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakoérére és tevékenységére, felelésségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

- A vezetbi utasitasok igénytél eltéré végrehajtasaért,

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

- A munkaeszk6zdk, berendezési targyak elbirastél eltérd hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Bizalmas informaciok kezelése
- Munkaja soran, telefonhivasok soran, tovabba a levelezés kezelésekor rendkivdl
koriltekintéen jar el.
- Bizalmasan kezeli a dolgozék személyi adatait, az iskolavezetéséggel folytatott
beszélgetések témait.
- Munkakoére bizalmas jelleg(i, ezért felelés a tudomasara jutott titkos informacidk kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

A Munkaltaté a munkakéri leiras tartalmat egyoldalian médosithatja, annak tartalmaban térténé
valtozas esetén a Munkavallalét 30 napon belll értesiti.

Jelen dokumentum 2 példanyban készlilt, amelybél 1 példanyt a Munkavallalé az alairast kovetéen
atvett.

Pécs, 2021. 07. 01.

Metzger Tibor
kancellar

A munkakoéri leirast .......... V. ho.......... napjan atvettem, az abban foglaltakat

Takarito
munkavallald
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2. sz,

melléklet

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

l. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyttes rendelet a kdnyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybdl
valo torlésérdl.

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szdld torvény végrehaijtasarol.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl.

2012. évi CLXXXVII. torvény a koznevelési feladatot ellatdo egyes dnkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérdl.

22/2013.(111.22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek mddositasardl.

Il. A konyvtar azonosité adatai

A kényvtar elnevezése: Baranya Megyei SzC Angster Jozsef Szakképzd Iskola és Szakiskola Kdnyvtara

Székhelye, cime: 7623 Pécs, Rét utca 41-43.
Telefonszama: (72) 232-877 és (72) 517-880
Telefax: (72) 517-888

Létesitésének idépontja: 1972

A konyvtar érvényes bélyegzbje: ovalis alaku, hosszanti tengelye 43 mm.
Felirata a felsé iven: Baranya Megyei SZC Angster Jozsef
Az alsé iven: Szakképz6 Iskola és Szakiskola

Lenyomata:

1520 Argary
2 Negye! Ngster
Q?%“ »be&&

%i A\~ 3
. O
9026 Iskola bs 523K
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lll. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

A fenntarté szerv neve és cime: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium (1011 Budapest, F6 utca 44-50.)
A szakszer( kdnyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola vallal felelésséget.

- Az iskolai konyvtar mikodéseét az iskola igazgatdja iranyitja.

- A konyvtaros munkajanak ellendrzése az altalanos igazgatohelyettes hataskorébe tartozik. Az
igazgatohelyettes (szakmai) folyamatosan ellendrzi a konyvtar miiszaki irodalommal val6 ellatottsagat,
és intézkedéseket tesz annak fejlesztése érdekében.

- A kényvtar a megyei iskolai konyvtari haldzat tagja. Szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal a
Baranyai Pedagdgiai Szakszolgalatok és Szakmai Szolgaltatasok Kézpontja, mint halézati kozpont segiti.

- A konyvtar munkajanak értekelését csak az orszagos szakértdi listan szerepld szakember végezheti.

IV. A konyvtari allomany elhelyezése, targyi és személyi feltételei:

- A konyvtar az iskola kozponti épuletének I. emeletén, jol megkozelithetd helyen, két, egymasba nyild
helyiségben van elhelyezve.

- Alapteriilete 6sszesen 54 m2 (28+26 m2).

- Az allomany 90 %-a szabadpolcon kertilt elhelyezésre.

- Berendezések: a két helyiségben dsszesen 2 db 6 személyes és 1 db 8 személyes asztal, 20 db szék
talalhato.

igy a kényvtar csak kis létszami csoportok (maximum 14 f8) fogadasara alkalmas (az osztalyok 1étszama 28-
35 f6, csoportbontas csak az idegen nyelvi és szamitastechnikai 6rakon van).
- Személyi feltételek: egy konyvtaros,
- Jellege: nem nyilvanos konyvtar (csak az iskola tanul6i és dolgozoi szamara szolgaltat), hasznélata
ingyenes.

V. Az iskolai konyvtar feladatai

V.1 Altalanos feladatok:

- Segiti az iskolaban folyd oktatd-neveld munkat, az iskola Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban és
szakmai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat,

- biztositja az iskola nevel6i és tanul6i részére az oktatashoz és a tanulashoz szikséges informéaciokat,
ismerethordozokat (szak- és altalanos jellegl kdnyvek, szépirodalom, folyéiratok, audiovizuélis eszkdzok
stb.),

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsétja,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairdl,

- fontos szerepet tlt be a tanuldk 6nallo konyv és- konyvtarhasznalatanak kialakitasaban,

- részt vesz az iskola helyi tantervének megfeleld konyvtari tevékenységben (bevezetés a
kényvtarhasznalatba, mlvel6dési és egyéb iskolai programok, vetélkeddk),

- egyeéni és csoportos helyben hasznélat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsonzését,

- afenntarté részére statisztikai adatokat szolgaltat.

VI. Szakmai feladatai:

- Allomanyanak bévitésekor figyelembe veszi az iskola helyi tantervét, illetve az intézmény tanarainak,
oktatokdzosségeinek javaslatait és igényeit,
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- az allomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere stb.) gy(jtékori szabalyzatanak megfeleléen (1. sz.
melléklet), a beszerzési keret figyelembevételével végzi,

- a megvasarolt, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi és leltarba veszi,

- naprakészen vezeti az egyedi/csoportos leltart tartalmazé kdnyvet,

- atankonyvekrdl, tanari kézipéldanyokrol kilon egyedi nyilvantartast vezet,

- az utmutatdkrdl, gyorsan avulo kisebb terjedelm( kéziratokrol Un. brosura--nyilvantartast vezet,

- az elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlanna valt, vagy az olvasok altal elvesztett kdnyveket
a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendeletével (a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az
allomanybdl valo torlésérdl) 6sszhangban allomanyabdl kivonja, és az ezzel kapcsolatos nyilvantartast
elvégzi.

VII. A gylijtemény szervezése

Az iskolai konyvtar a helyi tantervben megjeldlt oktatasi-nevelési céloknak megfeleléen folyamatosan,
tervszer(ien és aranyosan alakitja allomanyat.

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi a tanari-tanuldi kozosségek igényeit, az iskola kdnyvtari
kornyezetének adottsagait.

VII.1 Gyarapitas, dokumentumok beszerzése
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.

Vil.1.1 Vétel
A vésarlas torténhet:
- kilénb6zd jegyzékrél torténd megrendeléssel (konyvtarellatdtol, kiaddktdl, folyoirat-terjesztoktl).

VIl.1.2 Ajandék

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod flggetlen a konyvtar koltségvetésétdl. Csak a konyvtar gydjtékdorébe
tartoz6 konyveket lehet ajandékba elfogadni. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az
ajandékozéval tisztazni kell a feltételeket.

Az ajandékba kapott, de a gydjtokorbe nem ill6 mavek, f6los példanyok elcserélhetdk, jutalmazésra
felhasznalhatok.

VIl.1.3 Csere
A csere allomanygyarapitasi forma. Erdekegyenléség alapjan jon létre, a folos példany hasznositasi moda.

VII.2. Gyarapitas nyilvantartasai

VIl.2.1 Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénzlgyi iratok megérzése a gazdasagi szakemberek
feladata, de fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtar is gydjti és megérzi.

VII.2.2 Dokumentumok nyilvantartasa

VI1.2.2.1 Végleges nyilvantartas

A tartés megérzésre szant dokumentumok egyedi és csoportos nyilvantartdsba kerilnek. Azokat a
dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds meglrzésre szan, hat napon belll végleges, egyedi
nyilvantartasba kell venni. A leltarba vétellel egy idében el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari
szammal és raktari jelzettel. A klonbozd tipust dokumentumokrol kilon-kulon kell nyilvantartast vezetni. Az
egyedi leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. A cimoldalon a fenntart6 bélyegzéjével hitelesiteni kell.

Bélyegz6 helye
Hagyomanyos dokumentumokon:
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a cimlap verziéjan,

a 17. oldalon,

a dokumentum utolso, a konyv 6 részével azonos szamozasu lapjan,
minden kulonallé melléklet hatoldalan.

Nem hagyomanyos dokumentumokon: a dokumentumhoz régzitett cimkén vagy mas felileten, ennek
hianyaban a dokumentumhoz tartozd kisérd iraton. IdGszaki kiadvanyoknal a tulajdonbélyegzd helye a
boritdlapon van.

Nyilvantartasi (leltari) szam helye: az allomanybélyegz6 lenyomataban van, a kdnyvek esetében az elézéklap
jobb felsd sarkara is fel kell irni.

A kulonbozé tipusu dokumentumok leltarszamat az ismétl6dd szamozas miatt megkulonboztetd betdijellel kell
ellatni. (Tk/...; B/...; AV/...)

Az iskolai kbnyvtar egyedi nyilvantartasai:

- konyvek egyedi nyilvantartasa (csak leltarszam),

- nem hagyomanyos dokumentumok (videokazettak, hangkazettak, CD-k) (AV és leltarszam).
VII.2.2.2 Idéleges nyilvantartas
|déleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb
harom évre) szerez be, tovabba a periodikumok. Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok késébb
végleges nyilvantartasba vehet6k vagy torolhetk az allomanybdl. Kivétel a szakképzési folyoiratok, amelyeket
a konyvtar gyijt és megdriz.
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Az idbleges nyilvantartas dokumentumai:
- Kardexlap: a kardexlapon kertil nyilvantartasba az idészaki kiadvanyok minden egyes szama.
- Osszesitett (brosura) nyilvantartasba kertilé dokumentumokat ,B” bettijellel és leltari szammal jeldljiik, a
leltarszam utan /jellel és egyedi szammal jeldlve az adott egységbe tartozo koteteket (pl. B/14/1; B/14/2):
a) brosurak,
b) propagandaanyagok,
c) tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és utasitas-
gyljtemények, térvénykdnyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,
d) gyartmanykataldégusok,
e) szabvanyok, aruismertetok,
f) tankonyvek kdzll a tanari példanyok,
g) egyéb, egyedi elbirélas ala esé dokumentumok.

Tankonyvek nyilvantartasa
, 1K” és leltari szammal jellve, idbleges, de egyedi nyilvantartasu dokumentumok:

a) oktatasi segédletként hasznalatos tankényvek,

b) modszertani segédanyagok,

c) tervezési és oktatasi segédletek,

d) jegyzetek,
e) segédkonyvek: szbtarak, atlaszok, helyesirasi szabalykonyvek, feladatgydljtemények,

flggvénytablazat stb.,

f) kotéstdl fliggben hazi olvasmanyok,

g) egyéb dokumentumok, oktatdcsomagok.
VI11.2.2.3 Csoportos leltarkonyv
A tartds megdrzésre szant, egyedi nyilvantartasi dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és dsszesitd részbdl all. Ez a nyilvantartds nem pénzligyi okmany, hanem statisztikai
kimutatas.
A csoportos leltarkonyvben kilon fejezetben vezetjik a tankonyvek, brosara és AV-dokumentumok gyarapodasi
és torlési adatait az allomany teljes értékének megallapitdsahoz.

VII.3 Alloményapasztés
Az é&llomany apasztasa az allomény gyarapitdsaval egyenrangu feladat. A tervszer(, folyamatos
allomanyapasztas szerves része a gydjtemény gondozasanak.

Az allomanybdl dokumentum a kbvetkezd okok miatt tordlheté:
- tervszer( allomanyapasztas,
- természetes elhasznalddas,
- elharithatatlan esemény,
- hiany.
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VII.3.1 Tervszerti allomanyapasztas

VI1.3.1.1 A tartalmilag elavult dokumentumok selejtezésére akkor kertlhet sor:
- ha a benne levd ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt,
- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne levé adatok, rendeletek és szabvanyok megvaltoztak,
- ha az ismeretterjeszt0 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett kiadasa.

Nem selejtezhetdk: a helyismereti, a szakképzési és a muzealis gyljtemény dokumentumai.
A szakirodalom selejtezésérdl minden esetben a szaktanarok véleménye alapjan dont a konyvtar.

VI11.3.1.2 A folosleges dokumentumok kivonésa
F6l6s példany keletkezik, ha:

- megvaltozik a tanterv,
valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
maodosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

A f6los példanyok kezelésének, tovabbi hasznositdsanak maédjat a 3/1975. sz. rendelet 17. §-a hatarozza meg.

VII.3.2 Természetes elhasznalodas
A rendeltetésszerli hasznélatra alkalmatlanna valt (megrongélddott, hidnyos, szakadt) dokumentumok
kivonasakor mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Uj példany beszerzése vagy a kottetés.

VII.3.3 Elhérithatatlan esemény
Tiz, beazas vagy biincselekmény miatt eltint, megsemmisilt, hasznalhatatlanna valt dokumentumokat a
kérlimények és a felelésség tisztazasa utan feliegyzés/iegyzékonyv alapjan lehet az allomanybdl kivezetni.

VII.3.4 Hidny
VII1.3.4.1 A kdlcsOnzés kozben elveszett dokumentumok
A kblcsénzés kbzben elvesztett, megrongalddott kényvet az olvasénak potolnia kell:
a) Az elvesztettel azonos példannyal (a nyilvantartasi szam nem valtozik meg),
b) az elveszett dokumentum Ujabb kiadasaval,
c) az elveszett dokumentumot annak napi forgalmi értékének megfelelé és a konyvtaros tanar altal
javasolt dokumentummal,
d) a hasznélat szempontjabol kiléndsen fontos, pétolhatatian mivek esetében fénymasolt, kottetett
példannyal, vagy a masolat el6allitasi koltségének megtéritésével.

A b-d. pontok esetében keletkezett hianyt , Térités” cimén kell az &llomanybdl toréini és a kivezetést allomanyba
vétel kdveti.
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VI11.3.4.2 Behajtatlan kovetelés cimén a fenntarto elézetes engedélyével torolhetd a dokumentum:
- ha a kolcsonzé kétszeri irasbeli felszolitasra sem szolgaltatta vissza a kolcsonzott dokumentumot,

- az elveszett dokumentum a hatalyos jogszabalyok alapjan értéke miatt peres uton vagy birdsagi
végrehajtas révén nem igényelhet6 vissza,
- ha atanuldi, illetve munkaviszony a konyvtaros tudta nélkul sziint meg.
VI1.3.4.3 Az &llomanyellenérzési hiany
Megaéllapitdsanak modjat (eltulajdonitott, elveszett dokumentumok), a hiany mértékét, kivezetését a 3/1975.KM-
PM sz. rendelet szabalyozza.

VIl.4 A kivonas nyilvantartasai
- JegyzOkényv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvekbdl a megbizott alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.
- Mellékletei:
- torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasu dokumentum),
- gyarapodasi jegyzék ((megtéritett dokumentumok esetén),
- torlési Ugyirat (idéleges nyilvantartast dokumentumoknal).

VIl. 5 A kbnyvtari alloméany védelme
A konyvtaros a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerli mikodtetéséért - az intézmény altal biztositott személyi
és targyi feltételek keretein beliil - anyagilag és erkoélcsileg felelések.

A dokumentumok védelmét biztositani kell:
- nyilvantartasba vétel,
- ahasznalat,
- aleltarozas,
- anyilvantartasbol kivezetés soran.

VII.5.1 Az &llomany ellen6rzése
A konyvtari allomany ellendrzését a 3/1975. KM-PM sz. rendelet és az ezt kiegészitd egylttes Iranyelvek alapjan
kell végrehajtani.

Az allomanyellenérzeés lehet:
- jellege szerint idészaki vagy soron kivdli,
- mddja szerint folyamatos vagy fordulonapi,
- mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az id6szaki leltarozas kozil minden masodik részleges is lehet. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév
vegén ellendrizni kell.

Leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szlnetel, ezért kell az ellendrzést szorgalmi idén kivil elvégezni.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek (B/, Tk/). Ellenérzésiiket a soros idészaki
leltarozast kovetd évben végezzik el.

Az ellen6rzés médja:

- Brosurak esetében az Osszesitett nyilvantartas leltari egységeit darabszam szerint kell ellendrizni. Az
ellendrzés tényeét a brosuran és a brosuraleltar Megjegyzés rovataban jeloini kell. Ebben a rovatban kell
feltiintetni a hianyz6 darabszamot is.

- Atankonyveket az egyedi nyilvantartasu leltarkonyv alapjan kell tételesen egyeztetni. A leltarozas tényét
a brosurakhoz hasonldan kell jeloIni.
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- A hianyjegyzéket a leltarkdnyv jeldletlen, illetve hianyzo tételei alapjan kell elkésziteni.
- Az ellendrzés lezarasa a hiany- tobblet tételeit rogzit6 feliegyzéssel torténik.

VII.5.1.1 Az allomanyellenérzes el6készitése:
- leltarozasi Utemterv készitése,
- a raktari rend megteremtése,
- anyilvantartasok fellilvizsgalata,
- a pénzlgyi dokumentumok lezarasa (egyedi, 6sszesitett, csoportos leltarkdnyv).

VII.5.1.2 Az allomanyellenbrzés lebonyolitasa
A reviziot legalabb két személynek kell végeznie.
Médszere:
A leltari szam alapjan torténd revizid. A végleges megérzésre szant dokumentum leltarszamat ellenérizni kell
az egyedi nyilvantartasban:
- a polcokon levé dokumentumokat egyenként egyeztetni kell a raktari katalégus cédulaival (szerzé, cim,
leltarszam),
- a dokumentumon jeldlni kell a revizidt,
- asorszam hianyait a kiilonbdz6 nyilvantartasokkal (kblcsdnzési, letéti) kell egyeztetni,
- dokumentumtipusonként el kell késziteni a hianyjegyzéket.

Az allomanyellenérzeés lezarasa:
- azard jegyzOkonyv elkészitése,
a megallapitott hiany, illetve tobblet indoklasa a konyvtaros tanar feladata,
a hianyt csak az iskola igazgatojanak engedélyével lehet kivezetni,
- az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany-
nyilvantartasbdl, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetve az allomanymérleg elkészitése,
- kataldgusok revizidja.

VII.5.2 Az allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gydjtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret illetve a rendelkezésre allé anyagi eszkozok felhasznéldsaért ; a nyilvantartdsok pontos,
naprakész vezetéséért. Hozzajaruldsa nélkil az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem
vaséarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyittes
megléte alapjan torténhet.
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A kbnyvtaros felel6sségre vonhat6 a dokumentumok és eszk6zbk hianyaért, ha bizonyithatdan nem tartotta be
a kezelési, hasznélati és mikodeési szabalyokat, ha kotelessegszegést kévettek el, vagy a leltarhiany
meghaladja a megengedett mértéket:
- A kélcsdnzd személy anyagilag felel az okozott karért.
- A tanulok és dolgozok tanuld, illetve munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszuntetni.
- A letéti llomanyt névre szél6an kell atadni, a dokumentumokeért az atvevé anyagilag felel6s.
- A konyvtaros hosszantartd tavolléte esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos anyagi
felelésséggel tartozik, melyet révid jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

VII.5.3 Az allomany fizikai védelme
- Az éallomany védelme érdekében be kell tartani a tlizvédelmi szabalyokat, dohanyozni és nyilt langot
hasznalni tilos. Az erre vonatkozo tilalmi tablakat el kell helyezni.
- A konyvtarbol vald tavozas el6tt a helyiséget aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd készuléket kell elhelyezni a
konyvtar bejaratanal. Tlz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltdshoz. A dokumentumokat a
lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

VIIl. Az allomany tagolasa, raktarozasa

- Az allomany legnagyobb része ETO szerinti szakrendben, illetve Cutter-szamok szerinti raktari rendben
van elhelyezve. Kivétel ez aldl a tankonyvek és tanulasi segédletek allomanyegysége, melynek
rendezbelve az iskola tantargyi rendszere.

- A dokumentumok 90 %-a szabadpolcon van elhelyezve. A pedagogiai gyljteményt, a tankonyveket és
tanulasi segédleteket, és az un. érettségi” gydjteményt kilon raktarban taroljuk. Kulon helyiségben
helyeztik el a szakkepzési és a muzealis anyagot.

Alloméanyegységek:
- segédkonyvtar,

kézikonyvtar,

kélcsondzheté allomany,

- szépirodalom,

- ismeretkdzI6 irodalom,

- folyoiratok,

- pedagdgiai gyljtemény,

- szakképzeési gy(ijtemény,

- muzedlis konyvek,

- helytdrténeti gydjtemény,

- tankonyvek, segédkonyvek,

- érettségi vizsga dokumentumai (feladatgyujtemények,

- atlaszok, szoveggyljtemények, melyek csak a vizsgakra adhaté ki).
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IX. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya 2008 ota Szikla integralt szdmitdgépes rendszer alapjan 95%-ban feltart
dokumentumokat tartalmaz. Az iskolank allomanya elérhet6 a www.pannontiszk.eu honlapon keresztul.
Az iskolai kdnyvtar allomanyat katalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.

A kényvtér katalogusai:
- atételek belsd elrendezése szerint: betlirendes leiro katalogus,
- dokumentumtipusok szerint: integralt,
- formaja szerint: cédula.

1. Raktari katalogus

Minden végleges megdrzésre szant, egyedi nyilvantartasba vett dokumentumrél (kényv, AV) raktari lapot kell
késziteni. Minden egyes raktari lapon jeldIni kell a dokumentumokrol elhelyezett kataldguscédulak helyét
(besorolasi adat, ETO-jelzet).

A raktari lapokat a leltarszamok novekvé szamsorrendjében rendezzUk.

2. Betiirendes leir6 katalogus

Epitése a kdnyvtar szabvanyok szerint torténik. Az egyedi nyilvantartast, végleges megérzésre szant
dokumentumokat tartalmazza szerzé és cim szerint. Az irodalomtudomanyi mlvek kozll analitikusan kell
feldolgozni és integralni a tanulmanykétegeket.

3. Szakkatalogus: csoportképzéses szakkatalogus
A konyvtar allomanyanak tartalmi feltarasat biztositja. A szakkatalogus épitése a szabvanyokban rogzitettek
szerint torténik.

X. Az iskolai konyvtar hasznalata, szolgaltatassal

Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és tanitasi éran kivll lehetévé tegye a
gyljteménye hasznélatat.

X.1 A kbnyvtar hasznéloi kbre
Az iskolai konyvtér korlatozottan nyilvanos konyvtér, az iskola tanuldi, oktatdi, adminisztrativ és technikai
dolgozo6i megkotottség nélkll hasznalhatjék. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

X.2 A kbnyvtarhasznalat modjai, szabalyai

X.2.1 Helyben hasznélat
Targyi és személyi feltételeit a fenntartdnak, szakmai feltételeit a konyvtarosnak kell biztositania.
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A kényvtaros szakmai segitséget ad.:
- a dokumentumok kdzétti eligazodasban,
- a dokumentumok kezelésében,
- az informéaciokeresésben és feldolgozasban.

Az iskolai kbnyvtar dokumentumai k6ziil csak helyben hasznéalhatok:
- kézikonyvtari allomanyrész,
- folydiratok,
- muzealis dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumok kozll a kézikdnyveket és a folyoiratokat tanitasi idében a
szaktanarok egy-egy tanitasi érara, minden olvaso a kényvtar zarasa-nyitasa kozotti idére (este-reggel, hétvége,
téli és tavaszi szlinet) kdlcsonozheti. A muzealis kdnyveket a konyvtarbol kivinni tilos.

Az olvasd a kdnyvtarba kabatot és taskat nem vihet be, azokat a bejarat mellett elhelyezett fogasokra kell rakni.

X.2.2 Kblcsbnzés
Kolcsonozni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel (beiratkozas) lehet. Az atvételt a kolcsonzé
alairasaval kell hitelesiteni.
A kélcsbénzés mddja: tasakos és szamitogépes rogzités.
A beiratkozas modja:
- A diakigazolvany alapjan kitoltott és alairassal hitelesitett tasak.
- A tasakokat szamsorrendben taroljuk.
- Kolcsonzesi id6: négy hét.

A tanév végére minden tanulénak vissza kell hozni minden kikolcsonzott dokumentumot. Az iskola dolgozdi
szadmara ilyen megkotottség nincs. Ezért a tanuld/ munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehetséges.

Az egyidejiileg kikolcsondzhetd dokumentumok szdma: hat darab.

Az olvaso anyagilag felel a kikolcsonzott dokumentumokért és a konyvtar berendezésének megrongalasaval
okozott karért.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar
szamara szukséges mas mivel pétolni (Id. VII. fejezet 3.3.2 pont).

X.2.3 Csoportos hasznalat

Kis létszdmu (maximum 14 f0) csoportok szamara a szaktanarok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. Ezek
megtartdsahoz a konyvtaros szakmai segitséget ad. A kdnyvtar helyiségei érarendszer( tanitas szaméara nem
vehetdk igénybe.

Tanorék, csoportos foglalkozasok ideje alatt - amennyiben a kdnyvtar mindkét helyiségét igénybe veszik - a
kdlcsonzés szlnetel.
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X.3 A kbnyvtar egyeb szolgaltatasai:
- informéciészolgaltatas,
- ajanlé bibliografia készitése,
- letétek telepitése.
X.4 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvtar teljes allomanyat - az AV dokumentumok kivételével - helyben hasznalhatja, valamennyi

szolgéaltatasat igénybe veheti az iskola minden tanuléja és dolgozdja, feltétel nélkil. Kivétel a kdlcsdnzés,
melynek feltétele a kdlcsdnzési nyilvantartasba valo felvétel (beiratkozas).

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje
Hétf6t6l cstitortokig 7.30-14.30-ig, pénteken 7.30-13.30-ig.

Xl. Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar miikodési rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni. A
szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtar szolgaltatasait igénybe vevOkre és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros feladata, akik kotelesek a jogszabalyok, az iskolai korllmények, a
kényvtari targyi és személyi feltételek valtozasa esetén a szilkséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az iskola igazgatoja a jogszabalyban elirtak alapjan modosithatja.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint
kell eljarni.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lep életbe.

A miikodési szabalyzat mellékletei:

1. Gyjtokori szabalyzat,
2. A kodnyvtaros munkakori leirasa.

Déatum: Pécs, 2021. junius 30.

kényvtaros

A miikodeési szabalyzatot jovahagyom:

Datum: Pécs, 2021. junius 30.

igazgat6
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