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1. A szakképz0 intézmény mikodési rendje
1.1 A tanulok fogadasanak rendje

Az iskola épiilete tanitasi napokon 6 oratdl 20 oraig tart nyitva. Az ettdl valo eltérést - eseti
kérések alapjan - az igazgat6 engedélyezheti. Munkasziineti- és iinnepnapokon, illetve tanitasi
szlinetek alatt az intézmény zarva van. Ezeken a napokon nyitva tartas csak az intézmény ve-
zetdje altal engedélyezett programok iddtartamara lehetséges. Tanitasi szlinetekben (0szi, téli,
tavaszi, nyari) a szakképzd intézmény vezetése ligyeletet tart minden szerdan 8.00-t61 12.00
oraig.

Az oktatds a hazirend ,,a tanulok, illetve a képzésben részt vevok munkarendje” fejezetében
meghatarozottak szerint zajlik. Az elsé foglalkozas 7.45 orakor kezdddik. A foglalkozasok
iddtartama 40 perc, a csengetési rendet, a sziinetek idétartamat a hazirend rogziti.

Oktatoi tigyelet 7.30 oratol az els6 foglalkozas kezdetéig, illetve a foglalkozasok kozotti szii-
netekben keriil megszervezésre. Az tigyeletes oktato kiséri figyelemmel a tanulok viselkedését
¢s a hazirend betartasat. Rendkiviili helyzet, illetve baleset esetén 6t kell értesiteni. A tanévre
sz610 tligyeleti beosztast az altalanos igazgatohelyettes késziti el, ami az intézmény épiiletben
kifliggesztve minden épiiletben a fobejarat melletti falon és a tanari iizend-falon lathato.

Az iskolai foglalkozdsokon az oktatd, az osztalyba (csoportba) tartozo tanulok és
az igazgatd engedélyével rendelkez6 személyek vehetnek részt.

Hivatalos tigyek intézése az iskolatitkarsagon vagy a tanulonyilvantartoban 8:00-t61 15:00-ig,
illetve a tanitasi sziinetben iigyeleti napokon 9:00-12:00 kozott.

1.2 Online és hibrid oktatas rendje

Online vagy hibrid oktatast az illetékes kormanyzati szerv, a fenntartd és az intézmény veze-
tdje rendelhet el a hatalyos jogszabalyok alapjan. Ezen oktatasi formak munkarendjét a hazi-
rend mellékletét képezd intézkedési terv tartalmazza.

2. Az oktato1 munka belsd ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
atfogo ellendrzése, az esetlegesen felmeriilo hibak észlelése és korrigalasa, a munka haté-
konysaganak emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért és hatékony mitkddtetéséért
az intézmény vezetdje felelds.

Ellendrzésre jogosultak:

o fbigazgato,

o afligazgato vagy a fenntart6 altal felkért személy vagy szervezet,

e igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységre,

o igazgatOhelyettesek a vezetdi feladatmegosztas szerint,

o munkakozosség-vezetd a munkakdzosség tagjainal,

o osztalyfondk, a sajat osztalyaban zajlo oktato-neveld munka vonatkozéasaban,
o oktatok az igazgatotol kapott kiillon megbizas szerint.



Az ellen6rzés modszerei:

o iskolai és egyéb foglalkozasok latogatasa,

e tanul6i munkdk ellendrzése, vizsgalata,

o tanuldi vizsgdk és mérések ellendrzése,

e intézményi programok ellendrzése,

e dokumentumok vizsgalata,

o Osszetett vizsgalat egy-egy tantargy, tantargycsoport, nevelési teriilet eredményességé-
re vonatkozodan,

e beszamoltatas szoban és irdsban.

Az ellendrzés célja:

. tajékozodas, segitségnyjtas,

. feladatok, utasitdsok végrehajtasanak ellendrzése,
. eredményesség, problémak feltarasa,

. a mindségi munkavégzes fejlesztése.

Az ellendrzés tapasztalatait az oktatokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség tagjai-
val meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghataroza-
saval — oktatoi testiileti értekezleten kell 6sszegezni és értékelni.

3. Belépés ¢s benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a szakképzd intézménnyel

Az intézmény épliletében csak az intézménnyel jogviszonyban allok, az ott hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak.

Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek (latogatok) belépését, tartozkodasi céljat
és kilépését a portaszolgalat regisztralja. A portaszolgalat utbaigazitast ad a latogatonak, sziik-
ség esetén — tovabbi intézkedésig — varakozasra kéri fel, illetve tijékoztatast ad a keresett
személy tavollétérol.

Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, sziildi értekezletek, sziildi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

4. A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok ko-
zotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

4.1 A szervezeten beliili kapcsolattartas rendje és formaja
A kapcsolattartds intézményi forumai €s rendje:

a) vezetdi értekezlet, melynek résztvevdi: az igazgato, az igazgatdhelyettesek (heti rend-
szerességgel),

b) kibdvitett vezetdi értekezlet: melynek résztvevoi az igazgatd, az igazgatdhelyettesek
¢s a munkakdzosség-vezetok (sziikség szerint),

c) munkakozosségi értekezlet, melynek résztvevdi: a munkakdzosség-vezetd, a munka-
kozdsséghez tartozo oktatok (negyedévente),

d) oktatoi értekezlet, melynek résztvevdi: az intézmény vezetése és oktatdi (az éves
munkarend szerint),



e)

osztalyoktatodi értekezlet: melynek résztvevdi: az egy osztalyban oktatok és az osztaly-
fonok (félévente legalabb kettd €s sziikség szerinti gyakorisaggal).

A fentiek mellett az iskolavezetés rendszeresen tajékoztatja az oktatdi testiiletet a varhato fel-
adatokrol, értekezletekrdl, hataridokrol, rendezvényekrdl az alabbi forumokon keresztiil:

oktat¢ testiileti tajékoztatd (szobeli tajékoztato havi rendszeresseggel)
e-mail (levelezé csoportos, egyéni)

elektronikus naplo

oktatoi falinjsag

4.2 Sziilokkel valo kapcsolattartas alkalmai, eszkdzei

szlldi értekezletek (évente kétszer, az éves munkatervben meghatarozott idében)
fogado orak (évente kétszer, az éves munkatervben meghatarozott idében)
oktat6 egyéni fogado oraja (6rarendben régzitett idodpontban)

Kréta elektronikus naplo

intézményi honlap

az intézményi sziiléi kozosség Osszejovetelei

kotetlen, informalis alkalmak (szalagavaté bal, linnepségek stb.)

4.3 Szervezeti felépités

A Kecskeméti SZC Gaspar Andras Technikum szervezeti struktaraja 2022/2023
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4.4 Vezetok kozotti feladatmegosztas

A szakképz6 intézmény felelds vezetdje az igazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok,
a fenntart6, valaminta szakképzd intézmény belsé szabalyzataiban eldirtak szerint vég-
zi, helyettese az igazgatohelyettes. Az igazgatot a szakképzési intézményfenntarté kdzpont
vezetdje a szakképzésért felelds miniszter egyetértésével bizza meg. Az igazgatod felett a
munkaltatoi jogokat — a megbizas és a megbizas visszavonasa kivételével — a féigazgatod gya-
korolja.

Az igazgatd munkdjat két igazgatohelyettes segiti:

e szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes
e Altalanos és a felndttképzésért felelds igazgatdhelyettes

Az igazgatOhelyettesek megbizasat az igazgaté javaslata alapjan hatadrozott idére a Centrum
féigazgatoja adja.

Az igazgatOhelyettesek €s a mas vezetd beosztasti dolgozok munkajat munkakdri leirasuk,
valamint az igazgat6 kozvetlen irdnyitdsa alapjan végzik. Az igazgatdhelyettesek munkakori
leirasat az 1. szamu melléklet, az igazgatotol atadott jogkdroket e szabalyzat 18. fejezete rész-
letezi.

4.5 Kiadmanyozas és képviselet szabalyai:

Az igazgatd a hataskorébe tartozd tligyekben kiadmanyoz: kiadmanyozasi jogot gyakorol a
szakképz0d intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a térvényes kép-
viselokkel vald kapcsolattartassal dsszefliggésben a feladatkdrében hozott dontések tekinteté-
ben. Hitelesiti a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat, az atruhdzott kiadméanyozasi jog tovabb
nem ruhazhato.

Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé tigyekben az igazgatd jogosult. A sajtdval
valé kapcsolattartasra a Centrum féigazgatdja és a kancellar jogosult, e jogosultsagat eseti
jelleggel az igazgatéra atruhézhatja.

5. Az 1gazgat6 vagy az igazgatOhelyettes akadalyoztatdsa, erintettsége,
illetve az igazgatoi és az igazgatohelyettesi tisztség betoltetlensége
esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén a kovetkezd sorrendben helyettesitik:

1) szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes,

2) altalanos és a feln6ttképzésért felelds igazgatohelyettes

3) azigazgatd és a helyettesek egylittes tavolléte esetén az igazgatd irdsban biz meg egy
oktatot.

Az igazgato helyettesitésekor az igazgatohelyettesek, illetve a megbizott oktatd hataskdre — a
sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, tovabba ellendrzik



az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, intézkednek a szakképzd intézmény mindennapi élet-
¢ben eléforduld tigyekben.

6. A vezetdk ¢és a képzési tandcs kozotti kapcesolattartds forméja, rend-
je

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

A képzési tandcsot a tagok altal maguk koziil valasztott elndk képviseli. A képzési tanacs el-
noke kozvetleniil az igazgatdval tartja a kapcsolatot. A kapcsolattartds forméja: irasban vagy
az éves munkatervben meghatarozott idében személyesen.

7. Az oktatodi testiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasara, tovab-
ba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozé rendel-
kezések

Az oktatoi testiilet — a szakképzd intézmény szakmai programjanak, a szakképzd intézmény
altal szervezett szakmai képzés képzési programjanak, a szakképzd intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzatanak és a hazirend elfogadéasa és modositasa kivételével — a feladatkorébe
tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy esetileg —
bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai mun-
kakozosségre.

Ilyen szakmai munkakozosségre atruhazott tigyek:

e az iskola munkdjat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozdssé-
geket érintd részeinek elfogadésa;

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasa;

e atovabbképzési program szakmai munkakozosséget érintd részének elfogadasa.

Egyéb atruhazott tigyek és a jogkort gyakorlo kozosség megnevezése:

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépése, az osztalyozo vizsgéara bocsatasrol dontés (az
osztalyban tanité oktatok kdzossége),
e atanulok fegyelmi tigyeirdl szolo dontés (fegyelmi bizottsag).

Az atruhézott jogkor gyakorloja az oktatoi testiiletet tdjékoztatni koteles — az oktatoi testiilet
altal meghatdrozott idokdzonként és modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben az oktatoi
testlilet megbizasabdl eljar. A szakképzési centrum részeként miikodoé valamennyi szakképzo
intézményt érintd tigyekben a szakképzd intézmények oktatdi testiilete egyiittesen jar el.



8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formdja €s mddja, ideértve a peda-
gogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a csa-
lad- ¢€s gyermekjoléti szolgalattal, valamint az egészségligyi ellatast
biztosito egészségligyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

8.1 Kapcsolat a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalattal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért az altalanos igazgatohelyettes a fele-
16s. E tevékenységéhez szakmai tdmogatast kap a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldstol, az
iskolapszichologustol, a fejleszté pedagogustol illetve egyiittmiikddik az érintett didk osztaly-
fonokével, valamint sziikség esetén a szocialis munkas szakemberrel. A pedagdgiai szakszol-
galatokkal az alabbi teriileteken miikddnek egyiitt:

= gyogypedagogiai tanacsadas, oktatas és gondozas,

= fejlesztd nevelés,

= szakértdi bizottsagi tevékenység,

= nevelési tanacsadas,

= logopédiai ellatas,

= tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadas,

= gyogytestnevelés,

= iskolapszichologiai ellatas,

= kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

Segitik, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakszolgalattal, igénybe tud-
jak venni annak szolgaltatésait.

A kozismereti és nevelési igazgatohelyettes szervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgélta-
tasok igénybevételét a pedagogiai értékelés, szaktandcsadés, tantargygondozas, oktatdi to-
vabbképzés, tanulmanyi versenyek, orszagos mérések, lemorzsolodassal veszélyeztetett tanu-
16k tdamogatasa ligyében.

8.2 Kapcsolat a csalad és a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kozremiikodik a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésében és megsziinte-
tésében. A gyermekjoléti szolgalattal kapcsolatot tart:

o azigazgato a feladatellatas intézményi szintli kérdéseiben,
e a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds azintézményben felmeriild aktualis felada-
tok tekintetében

A legfontosabb feladatok:

o a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, vagy veszélyeztetés esetén eljaras kezde-
ményezese,

e az igazolatlan tanul6i hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti
szolgalat értesitése,

o részvétel a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken,

e araszoruld tanuldk és sziileik, valamint a gyermekjoléti szolgalatok kozotti kapcsolatfel-
vétel segitése.



8.3 Kapcsolat az egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcesolat célja a jogszabalyokban eld-
irt szlirévizsgalatok lebonyolitasa, kiilonds tekintettel az egészségiigyi alkalmassag vizsgalata-
ra. A vizsgalatokat végz6 iskolaorvossal, fogorvossal, védéndvel, az egyéb egészségligyi
szervezettekkel ¢és  szolgaltatokkal valdo  kapcsolatérta  kozismereti ¢és  nevelé-
si igazgatohelyettes a felelds.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoléasa-
val kapcsolatos feladatok

A szakképz6 intézmény allandd iinnepélyeinek, megemlékezéseinek megnevezése, az ilinne-
pély jellege, illetve a megemlékezés helye megjeldlésével:

e tanévnyito linnepély (iskolai iinnepség)
gblyanapok, golyahét (tanul6i rendezvény)
megemlékezés az aradi vértanikrdl (osztalykeretben)
megemlékezés az 1956-os forradalomroél és szabadsagharcrol (iskolai iinnepség)
az iskola névadojanak, Gaspar Andrasnak az iinnepe (iskolai tinnepség)
szalagavato (iskolai linnepség)
karacsonyi linnepség (iskolai linnepség)
megemlékezés a kommunista diktatira dldozatair6l (osztalykeretben)
megemlékezés az 1848-as forradalomrol és szabadsagharcrol (iskolai tinnepség)
a holokauszt aldozatainak emléknapja (osztalykeretben)
végzos didkjaink bucsuztatasa szerenaddal (iskolai iinnepség végzds osztalyokkal)
ballagas (iskolai linnepség)
nemzeti 0sszetartozas napja (osztalykeretben)
tanévzaré linnepély (iskolai tinnepség)

Az iinnepélyeket a helyi szokasoknak megfeleléen az éves munkatervben megjelolt osztalyok
/ évfolyamok rendezik az osztalyfonok és a magyar szakos oktatok vezetésével.

Az intézmény jelképei:

L
¥

KECSKEMET
1883

KECSKEMET
1883

Az intézmény zéaszloja:

Aranyszegéllyel ellatott és sarkain aranyszinii bojttal diszitett fehér alapon az intézmény neve,
mely kozrefogja az intézmény cimerét.

Az iskola zéaszlotartoi és zaszlokiséroi a végzds évfolyam oktatdi testiilet altal arra kivalasztott
tanuloi. A végzosok zaszldatadasara a ballagasi tinnepségek keretében keriil sor.
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A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket az in-
tézményi munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre (iinnepélyekre és iskolai
rendezvényekre stb.) valdo megfeleld szinvonalt felkészités €s felkésziilés az oktatok és a ta-
nulok szamara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést
adjon.

10. A szakmai munkak6zossegek egytittmiikodése, kapcsolattartasa-
nak rendje, részvétele az oktatok munkajanak segitésében

Az intézményben az alabbi munkakdzosségek mitkddnek:

o kozlekedés, gépész,

e ¢pitbipari,

o szépészeti,

o matematika — informatika - természetismeret,
e magyar-torténelem,

o idegen nyelvi,

e testnevelés,

e osztalyfénoki,

o esély,

o palyazatiro és figyeld,

A munkako6zosségek segitséget adnak az oktatoknak szakmai, méddszertani kérdésekben, tamo-
gatjdk a palyakezdd oktatok munkajat. A munkakodzosség —az igazgatd megbizasara — részt
vesz az iskola oktatdinak bels6 értékelésében, az orszagos mérések lebonyolitdsaban, az iskolai
dokumentumok, szabalyzatok megalkotdsédban, valamint az iskolai haziversenyek megszerve-
z¢ésében.

A szakmai munkakdzosség szakteriiletén véleményezi

a) aszakképzO intézmény szakmai- €s képzési programjat, valamint tovabbképzési prog-
ramjat,

b) aszakmai oktatast segité eszk6zok, tankonyvek stb. kivalasztasat,

c) azintézmény altal kidolgozott felvételi kovetelményeket,

d) atanulményok alatti vizsga kdvetelményeit.

A szakmai munkakoz0sség tagjai javaslatot tesznek munkakozdsség-vezetdjiik személyére. A
munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogko-
re.

A munkak6zosség tagjai kozott a legfontosabb kapcsolattartdsi forum a munkak6zosségi érte-
kezlet, melyet negyedévente, az iskola éves munkatervében rogzitett iddpontokban vagy sziik-
ség esetén sliriibben kell megtartani.

A munkakdzosség-vezetd legalabb féléves gyakorisaggal beszamol az igazgatonak a munkako-

z0sség tevékenységérdl, a tanév végi oktatoi értekezlet eldtt irasos beszamolot készit a munka-
kozoss€g munkajarol.
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11. Rendszeres egészségligyi felligyelet €s ellatas rendje

Az iskolaban heti egy alkalommal orvos (minden héten hétfon 8:00 — 10:00 oraig), a védond
pedig (minden héten hétfon, szerdan, csiitortékon és pénteken 8:00 — 15:00 ordig) rendel. A
rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe.

Az intézmény gondoskodik a nevelés és oktatis egészséges €s biztonsagos feltételeinek meg-
teremtésérodl, a rendszeres egészségiigyi vizsgalatok megszervezésérol, utdbbi keretében kii-
16ndsen arrdl, hogy a tanulok évenként legaldbb egyszer szemészeti és belgyogydszati, évente
kétszer pedig fogorvosi vizsgalaton vegyenek részt. Az ezeken valo részvétel kotelezo, a hi-
anyzok kotelesek az elmaradt vizsgélatot potolni.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok beadasanak idépontjat ugy kell megszervezni,
hogy azok a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarjak. Az orvosi vizsgalatok idépontjat a
védond egyezteti az iskolaorvossal és jelzi a kapcsolattartassal megbizott kozismereti €s neve-
1ési igazgatOhelyettesnek. Az osztalyfénokoket — akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy
osztalyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az igazgatohelyettes tajékoztatja az
aktualis egészségligyi ellatasrol.

A fiatalok egészséges pszichés €s testi fejlodése sziikségesse teszi az egészségiigyi felvilago-
sitast. Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése érde-
kében felvilagositd eldadasokat tarthat. Kiilondsen fontos, hogy a tanuldk az egészséget ve-
sz8lyeztetd ¢lvezeti szerek karos hatdsair6l (dohdnyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztés stb.)
az ¢letkoruknak megfelel6 modon tajékozodhassanak. E tevékenységben az iskolaorvos, a
véddnd, az oktatok mellett civil szervezetek (pl. REV) munkatérsai is részt vesznek.

12. Intézmény1 védo, 6vo elbirdsok

A munkavédelmi szabalyzat, a tlizvédelmi utasitas, valamint a tliz- és bombariadd terv ren-
delkezéseit minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartania €s tartatnia azokat.

Az osztalyfonoknek a tanév elején ismertetnie kell a tanulokkal az egészségiik és a testi €psé-
giik védelmére vonatkozo eldirasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak ¢€s testi épségének megovasa-
val kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat, ezek témajat és az is-
mertetés idOpontjat az elektronikus naploba be kell jegyezni.

Az oktatdknak ismertetni kell a tanulokkal minden gyakorlati, technikai jellegti feladatot, il-
letve a foglalkozasok vagy az intézményen kiviili programok el6tt a baleseti veszélyforraso-
kat, akotelezd viselkedés szabdlyait, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendé magatartast. A foglalkozasokon folyamatosan nyomon kell kovetniiik ezek betarta-
sat.

Az oktatok, az altaluk készitett, hasznalt pedagdgiai eszkozoket, felszereléseket csak abban az
esetben vihetik be az intézménybe, ha

e annak a neveld és oktatdé munkaban torténd felhasznaldsa a szakmai programmal &ssz-
hangban all, annak megvaldsitasdhoz sziikséges,

e az intézmény nem rendelkezik ilyen szakmai eszkzzel és mas intézményi eszkozzel sem
helyettesithetd,
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az igazgatd engedélyezte,

megfelel a szabvanyos ¢és munkavédelmi eldirasoknak,
rendeltetésszerii hasznalatra alkalmas,

¢letet, testi épséget és egészséget nem veszélyeztet,
folyamatos feliigyelete biztositott.

A nem iskolai forrasbol szarmazé oktatasi anyagok (multimédias tananyagok, CD-k, videok,
prezentaciok) hasznalata szintén igazgatdi engedélyhez kotott, szakmai tartalmukért az anya-
gokat hasznal6 oktato felelds.

Az intézményi vagyonvédelme minden tanuld és foglalkoztatott kotelessége. Az intézményi
vagyont rendeltetésszertien, a hazirendben ¢és mas belsé szabalyzatokban meghatarozottak
szerint lehet hasznalni.

Az intézmény igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munka-
védelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szem-
1€k tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat a munka-
védelmi szabdlyzat tartalmazza.

A tanulok felligyeletét ellato oktatonak a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben részesiteni, de csak oly mdédon €s mértékben, amihez
biztosan ért, illetve orvost / ment6t hivni,

e abalesetet, a sériilést okozo veszélyforrast a tole elvarhatd moédon megsziintetni,

e az eseményt jelezni az igazgatonak,

e Dbaleseti jegyzokonyv elkésziteni.

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsa-
dalmi, egészségiigyi eredetiieck vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds ko-
vetkezményei rendkiviilinek tekinthetdk.

Amennyiben barmely tanulonak vagy foglalkoztatottnak rendkiviili eseményre utalo tény jut a
tudomasara, vagy ilyen helyzetet észlel, koteles azt azonnal kozdlni az intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel (igazgatdval, annak tavolléte esetén a helyettesitésére kijelolt személlyel).

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e a fdigazgatot és altala a fenntartot,
e az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerveket,
ha ezt az intézkedésre jogosult vezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult vezetd utasitisara az épiiletben
tartozkodod személyeket megkiilonboztetd jelzéssel (pl. szaggatott csengetéssel) értesiteni (ri-
asztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodo tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv alapjan kell el-
hagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten tor-
ténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére iskolai vagy
egyéb foglalkozast tartd oktato a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kdvetkezokre:

e az ¢plletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tarté oktatonak a
tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodokra is gondolnia kell,

e a kiiirités sordn a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell az
¢épiilet elhagyasaban,

e a foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté okta-
to6 hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e tanulé az épii-
letben,

e atanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor az oktatonak meg kell szamolnia.

Az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejlileg —
felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkez0 rendvédelmi ¢és / vagy katasztrofaelharitd szerv vezetdjét
az igazgatonak vagy az altala kijel6lt dolgozonak kell tdjékoztatnia az eddig meghozott intéz-
kedésekrdl. A tovabbiakban e szerv vezetdjének utasitasait kell mindenkinek betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Ordkat az oktatdi testiilet altal meghataro-
zott idében be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddket a ,, Tlizriado terv” tartalmazza.

14. Azok az ligyek, amelyekben a képzési tanacsot a szakképzd in-
tézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata véleményezesi joggal ru-
hazza fel

A sziil6k, didkok és oktatok képviseldibdl allo képzési tanacsot véleményezési jog illeti meg a
kovetkezd kérdésekben:

e azintézmény szakmai programja, szervezeti ¢s mikodési szabalyzata és hazirendje,
e azintézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdés.

A képzési tanacs figyelemmel kiséri a
e tanuldi jogok érvényesiilését,

e aneveld és oktatd munka eredményességét.
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A tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tédjékoztatast kérhet az igazgatotol, és
e téma targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet az oktatoi testiilet értekezle-
tein.

15. A szakképzd intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra ke-
rild fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval
szemben lefolytatasra keriil fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet. Ha a kotelességszegés jellege nem ad
okot fegyelmi eljaras meginditasara, tigy a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés alkal-
mazhat6. Ennek fokozatait a hazirend tartalmazza.

15.1Fegyelmi eljaras

A fegyelmi jogkort, az intézményi oktatdi testiilettdl atruhazott jogkorben egy legalabb 3
s fegyelmi bizottsag gyakorolja, melynek tagjait az oktatoi testiilet sajat tagjaibol valasztja
ki. Az elnokot a fegyelmi bizottsag tagjai maguk kozil valasztjadk meg.

A tanul6 elleni fegyelmi eljaras kezdeményezésérdl az oktatodi testiilet egyszerli szavazattobb-
séggel dont. A fegyelmi eljaras megindulasardl a fegyelmi bizottsag elndke értesiti a tanulot,
kiskoru tanul6 esetén a kiskoru tanul6 torvényes képviseldjét, a meghatalmazott képviseldt, €s
ha van, a sértettet is.

A fegyelmi eljards az egyeztetd  eljarassal  kezdddik, melynek igénybevételé-
re (céljara, hataridejére) fel kell hivni a tanul6 (kiskora esetén a torvényes képviseldje) és ha
van, a sértett (tovabbiakban az érintettek) figyelmét. A tanuld és az érintettek az értesités kéz-
hezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelenthetik be, hogy az egyeztetd eljaras
lefolytatasdhoz hozzajarulnak-e.

Ha a tanul?6 és az érintetek az egyeztetd eljaras lefolytatdsdhoz irasban egyarant hozzajarultak,
a fegyelmi eljarést a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel
kell fiiggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedo fél esetén
a torvényes képviseldje nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

Ha az egyeztet6 eljaras nem vezet eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni, és fegyel-
mi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalasrol a tanulot (kiskort tanul6 esetén a kiskora tanulo térvényes képviselo-
jét) értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idOpontjat és helyét,
azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanul6 (kiskort tanulo
esetén a kiskoru tanuld torvényes képviseldje) ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem
jelenik meg.

Az értesitést oly mddon kell kikiildeni, hogy azt a tanul6 (kiskoru tanuld esetén a térvényes
képviseloje) a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A fegyelmi targyalas akkor is
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megtarthatd, ha a tanul6 (kiskoru tanul6 esetén a térvényes képviseldje) el6zetesen bejelentet-
te, hogy a targyalason nem kivan részt venni.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A fegyelmi
targyalast a fegyelmi bizottsag elndke vezeti.

A fegyelmi  bizottsdg  munkdjdbanrészt veheta  didkonkormdnyzat képviseldje,
aki ott kifejtheti véleményét és a fegyelmi biintetésre is javaslatot tehet.

A fegyelmi bizottsag felmentd hatarozatot hoz, ha megallapitja, hogy

a tanul6é nem kovetett el kotelességszegést,

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

a kotelességszegést nem a tanul6 kovette el,

nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kdvette el vagy

a korilményekre tekintettel a legenyhébb fegyelmi biintetés kiszabéasa is indokolat-
lan.

A fegyelmi bizottsag a fegyelmi eljarast megsziintetd hatarozatot hoz, ha

e a kotelességszegés elkovetése és a fegyelmi eljaras meginditasa kozott harom honap-
nal hosszabb id6 telt el,

o akotelességszegést valamely nevelési-oktatasi intézmény mar elbiralta vagy

o a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél (kiskoru sérelmet elszenvedd fél
esetén a torvényes képviseldje) nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat.

Fegyelmi eljarés soran adhato biintetések:

® megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa,

o athelyezés masik osztalyaba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdzne-
velési intézménybe

e kizéras a szakképzd intézménybdl.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni, a kihirdetéskor ismer-
tetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy bonyolultsdga vagy
mas fontos ok sziikségess¢ teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi bizottsag legfel-
jebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az tigy-
ben érintett feleknek (kiskort fél esetén a torvényes képviseldjének).

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, a tanul6 mellett és ellen sz616 koriilményeket figyelembe kell venni.

A meghozott dontés ellen fellebbezést lehet benytjtani, melyet indokolni kell. Ebben csak
olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az elséfoku eljarasban a fellebbezének nem volt
tudomadsa, vagy arra 6nhibajan kiviil es6é ok miatt nem hivatkozott. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoka fegyelmi jogkor gyakorldjahoz
benyujtani.
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A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott fellebbezést az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorldja a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani a masodfo-
ka fegyelmi jogkor gyakorldjdhoz. A mésodfokt fegyelmi jogkor gyakorloja a fellebbezés
elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz torténd beérkezésétél szamitott negyvendt napon
beliil hoz dontést.

16. Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitele-
sitésének rendje

A digitalis naplobdl kinyomtatott, illetve eléallitott dokumentumok:

a) Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak
¢s/vagy a sziilonek.

b) A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A tovabbiakban a
dokumentumot az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

c) Eseti gyakorisaggal (pl. iskolavaltaskor vagy a tanuldi jogviszony megsziinésekor) kell ki-
nyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és az igazolatlan 6rdk szamat, a zéra-
dékokat. Az iratot az osztalyfondknek kell alairnia, az iskola korbélyegzdjével le pecsétel-
nie, atadnia a tanuloénak és/vagy a sziilének.

Az elektronikus naplobol elektronikusan eldallitott, hitelesitett €és tarolt dokumentumokon
elektronikus aléirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intéz-
mény igazgatdja alkalmazhat.

17. Az elektronikus uton elodallitott, hitelesitett és tarolt dokumentu-
mok kezelési rendje

Az elektronikusan eldallitott €és hitelesitett papiralapi dokumentumok kezelési- €s taroléasi
rendje azonos az egyéb papiralapu dokumentumokkal, rajuk egységesen az iratkezelési sza-
balyzat eldirasai vonatkoznak.

Az elektronikus formaban mentett dokumentumokat az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra létrehozott mappaban kell elhelyezni. A mappahoz valo hozzaférés jogat az in-

formatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalma-
zott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

18.Az intézményvezeto feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és ha-
taskorok, munkakori leiras-mintak

18.1 Az intézményvezetd altal atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgatOhelyettesekre atruhdzott hataskorok:
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o azintézményi belsd szabalyzatok elkészitése,

e az oktatdoi munka ellenOrzése,

e az éves munkaterv ¢s a tantargyfelosztas elkészitése,

o az alkalmazottak munkakori leirasanak elkészitése,

o az oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasa, szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

e az oktat6i tovabbképzésének megszervezése, a tovabbképzési program és beiskolazasi
terv elkészitése, a teljesités nyilvantartasa,

o azigazolatlan mulasztassal kapcsolatos eljaras lefolytatésa,

o atehetséggondozo, felzarkoztato és fejlesztd foglalkozasok megszervezése,

e atanuldk intézményen beliili feliigyeletének megszervezése,

o atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

e azintézményen beliili gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, a
gyermekvédelmi jelzOrendszer intézményi feladatainak elvégzése,

e a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasok vezetése, az elektronikus naploba és a
SZIR-be rogzitendd adatok feltoltése,

e anemzeti és iskolai iinnepek megszervezése.

Az atruhazott feladat-és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes kori beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak.

18.2Munkakori leiras-mintak

Lasd 1. sz. melléklet.

19. Azok az iigyek, amelyekben a sziild1 szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezesi joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezet a jogszabalyokban meghatarozott targykorokben és modon dontési, egyet-
értési, véleménynyilvanitasi, tanacskozasi, tajékozodasi, tajékoztatasi és javaslattételi joggal
rendelkezik.

A sziil61 szervezet dontési jogkorébe tartozik kiillonosen:

e sajat mikodési rendjének meghatarozasa,
e sajat munkatervének elfogadasa,
o tisztségviseldinek megvalasztasa.

A sziildi szervezet véleményezési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatarozott esetek-
ben, igy kiilondsen:

e az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatanak, hazirendjének és szakmai prog-
ramjanak elfogadasakor és modositasakor,

e azintézményben ilizemeld €lelmiszerarusito iizlet (biifé) nyitvatartasi rendjének meg-
hatarozasakor,

e az els6 tanitasi oranak a jogszabalyban meghatarozott idépont (nyolc 6ra) elétt torté-
nd megkezdése targyaban,

e intézményi mindségiranyitasi program végrehajtasanak értékelésekor,
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e az ¢ves munkaterv meghatarozasakor.

Az intézmény vezetése az intézmény sziildi szervezetének vezetdjén keresztiil tart kapcsolatot
a sziilé1 szervezettel.

20. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOkeretei

Az egyéb_foglalkozasok célja a kiemelkedd képességli tanulok tehetséggondozasa, felkészité-
se a kiilonb6zo tanulmanyi versenyekre, a lemarad6 didkok fejlesztése és felzarkodztatasa, az
egészséges ¢letmdd és rendszeres sportolas lehetdségének biztositasa, a szabadidd kulturalt és
hasznos eltoltése, didkkozosségek épitése és fejlesztése.

Egyéb foglalkozasnak tekinthetd a szakkor, onképzokor, didksportkor, tanulmanyi, szakmai,
kulturélis verseny és sportvetélkedd, diaknap, felzarkoztatd foglalkozas, tanulmanyi kirandu-
las. Idokeretiiket, illetve megvalosuldsuk idOpontjat, vezetdjlik nevét az intézmény éves mun-
karendje, illetve a munkakozosségek éves terve tartalmazza.

A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkoza-
sok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a mindenkori tantargyfelosztas
lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasok témairol €s a hianyzasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglalkozasokat az igazgato szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idébeosz-
tassal és a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridé szeptember 30. Jelentke-
z¢s az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes,
a részvétel egy tanévre szol.

A kirandulasokat a didkképviselkkel és a sziildi szervezettel kozdsen, a tanuldk és sziilok
elfogadhat6 kéréseinek, javaslatainak a figyelembevételével kell megtervezni és szervezni.

A kilfoldi utazésokra vonatkozd szabalyok: Az iskolai csoportos kiilfoldi utazashoz, —
amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport és tudomanyos rendezvény — az
igazgatd engedélye sziikséges. A kérelmet a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az
utazas eldtt legalabb egy honappal irdsban nytjtja be az igazgatonak.

21. A diakonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint a szakképzd in-
tézményi vezetok kozotti kapesolattartas formaja és rendje, a didkon-
kormanyzat miikodéséhez sziikseges feltételek (helyiségek, berende-
zések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

A tanulok, érdekeik képviseletére szakképzd intézményenként didkdnkormanyzatot hozhatnak
l1étre. Minden osztalykozosség megvalasztja az Osztaly Didkbizottsagat (ODB) és az osztaly-

titkarat, valamint kiildottet delegal az intézményi didkdnkormdnyzat vezetOségébe. Rajtuk
keresztiil tartanak kapcsolatot az intézményi didkonkormanyzattal.

Az intézményi didkonkorményzat tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi jogszabalyok-
ban rogzitett kérdésre kiterjed.
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A didkonkormanyzat munkajat a tanuldk altal javasolt és az igazgatd altal 6téves idétartam-
ra megbizott oktato segiti, aki — a didkonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakon-
korményzat képviseletében is.

Az intézmény vezetése és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formaja €s rendje:

e azigazgatd ¢s a didkdnkormanyzat k6zotti személyes talalkozo (legalabb tanévenként
egyszer),
e a didkdnkormdanyzatot segitd oktaton keresztiil személyesen vagy irasban (sziikség
esetén),
e adidkonkorményzat jogkorébe tartozd dontés-, illetve véleménynyilvanitas alkalmaval
(személyesen vagy irdsban)
e minden tanuld jogosult egyéni ligyeivel vagy egy didkkozosség kérésével az igazgatot
elére egyeztetett idépontban vagy a fogadoorajan felkeresni.
A didkonkorményzat feladatainak elldtdsahoz az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan
téritésmentesen hasznalhatja az intézmény erre kijelolt helyiségeit. Az iskola térvényes kdote-
lezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan miikodésének targyi és technikai fel-
tételeit. A diakonkormanyzat kiaddsaihoz elére meghatarozott mértékben az iskola éves kolt-
ségvetése hozzajarul.

22. A szakképz0 intézményi sportkor, valamint a szakképzd intéz-
mény vezetése kozotti kapcsolattartds forméaja €s rendje

Az intézményi didksportkor (tovabbiakban DSK) feladata a tanuldk napi testmozgéasaval, a
mindennapos testnevelés céljaival sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. A DSK mun-
kajat az igazgato altal felkért oktatod iranyitja. Az igazgatd vele egyeztet rendszeresen, rajta
keresztiil tartja a kapcsolatot a DSK-val. A kapcsolattartas formaja €s rendje:

e tanév eleji személyes megbeszélés az igazgato és a DSK vezetésére felkért oktatd kozott
e tanév kdzbeni egyeztetés (szlikség szerint) szoban vagy irdsban
e az oktato tanév végi irasos beszamoloja a DSK tevékenységérol.

23. A duélis képzOhellyel vald kapcsolattartas formai és rendje

Az égazati felelosok a gyakorlohelyek szakmai iranyitoi, valamint az ott folyd szak-
mai munka szervezdi. A szakmai feleldsok feladata az iskola és a dudlis képzohely kozotti
ko6zos képzési program kidolgozasa.

A dualis képzohelyekkel torténd kapcsolattartds formai:

e munkaértekezletek (Rendszeressége: évente 2 alkalommal. Id6pontjai: szeptember és feb-
ruar honap)

személyes megbeszélések (Rendszeressége: negyedévente, illetve szilikség esetén)
gyakorlatszervezés,

dualis képzohelyek meglatogatasa, a tanulok ellendrzése,

tajékoztatd forumok

informalis taldlkozok.
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A kapcsolattartas szoban és irdsban torténik.

24. A tanuldk, illetve a képzésben részt vevo személyek egészségét
veszelyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljardsrend

A tanuldbaleseteket a jogszabdly szerinti nyomtatvanyon kell nyilvantartani. A harom napon
tul gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel
kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. Ezekrol a balesetekrdl
kiilon nyomtatvany szerinti jegyzOkonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a ki-
vizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd honap 8. napjaig meg kell kiildeni a
foigazgatonak — a fenntartohoz torténd tovabbitas végett —, valamint at kell adni a tanulénak;
kiskoru esetén a sziilének, gondviseldnek. A jegyzokonyv egy példanyat az érintett szakkép-
z0 intézmény Orzi meg. A kivizsgalasba — lehetdség szerint — be kell vonni a didkonkormany-
zat és a sziil6i szervezet képviseldjét.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A sulyos balesetet — telefonon, e-mail-en vagy személyesen — azonnal be kell jelenteni a ren-
delkezésre all6 adatok kozlésével a foigazgatonak és a fenntartonak. A stlyos baleset kivizs-
galasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell be-
vonni.

Minden tanuldbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megeldzésére.

25. Az intézményi konyvtar szervezeti €¢s miikodési szabalyzata

A kényvtar nyitvatartdsi ideje:

A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtaja-
ra.

A konyvtar haszndlatanak rendje:

— Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet.

— A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak.

— Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is
igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

— A beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari tagsag megujitasa tanévenként sziikséges.

— Beiratkozaskor az olvasod kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

Konyvtarhaszndlat modjai

—  helyben hasznélat,
—  kolcsonzés,
—  csoportos hasznalat (konyvtarolvaso)
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A haszndlat soran betartando szabdlyok

— akonyvtarba a tanul6 kabat, taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1éphet be,

— akonyvtarba ételt, italt bevinni és ott étkezni tilos,

— a tlizvédelmi ¢és a kulturdlt viselkedésre vonatkoz6 szabalyokat (pl. hangos beszéd
keriilése) a konyvtar helyiségeiben mindenki koteles betartani,

— akonyvtarban mobiltelefon hasznalata tilos.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad ki-

vinni.

—  Dokumentumokat kolesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

— A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

— A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kolcsondzhetd két hét 1do-

tartamra.

A kolesonzott dokumentumokért mindenki anyagi feleldsséggel tartozik. Az elveszett vagy
rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan allapotban 1év6 azonos példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mii-
vel potolni. Ennek hidnyéban a dokumentum mindenkori beszerzési értékét kell megtériteni.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata véleményezte és
elfogadasra javasolja.

Kecskemét, 2023. januar 09.

" Jﬂdf (. o{)\c b dlolwdy.
Béddg Rémed 11/E
DOK elnok

Az oktatdtestiileti értekezlet az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat elfogadta.

Kecskemét, 2023. januar 30.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat jovahagyom.

Kecskemét, 2023. februar 02.



Mellékletek:

1. szamu melléklet:

Munkakori leiras minta igazgato.

Munkaltatéd neve: Kecskeméti Szakképzési Centrum
Székhely: 6000 Kecskemét; Bibo Istvan utca 1.
Torzskonyvi azonosité szama: 832012

Adoszama: 15832018-2-03

Iktatoszam: NSZFH/620/000391-1/2020.

A MUNKAVALLALO TAJEKOZTATASA A MUNKAVISZONYBOL EREDO ALAPVETO JOGOKROL ES
KOTELEZETTSEGEKROL

A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi 1. térvény (tovabbiakban Mt.) 46.§ (1) bekezdésekben

foglaltakra figyelemmel — a jogszabalyok tartalméanak ismertetése itjan — tajékoztatom a munka-

viszonybodl eredd alapveto jogairol és kotelezettségeirol.

1) A napi munkaidé mértéke:

A teljes napi munkaidd mértéke 8 ora.

2) Aziranyad6 munkarend:

Az igazgaté munkarendje kotetlen.

3) A munkabér elemei:

a)  amunkaszerzédésben meghatarozott alapbér

b)  miiszakpotlék, éjszakai potlék (Mt. 141-142. §-a)

c)  rendkiviili idoben torténé munkavégzésért az Mt. 143. §-ban foglaltak szerint illeti meg
ellenérték (potlék, szabadido, atalany)

d) aziigyelet ¢s a készenlét dijazasa az Mt. 144. §-ban foglaltak szerint torténik

Tobbletfeladat (osztalyfonoki feladatok, munkak6zosségvezetdi feladatok) ellatasa megbizas vagy

megallapodas alapjan torténik.

4) Bérfizetés, bérelszamolas:

A munkabér elszamolasa és kifizetése az Mt. 155-156. §-a szerint torténik.

A munkabér a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig utdlag keriil elszamolasra és kifizetésre. Ha

a bérfizetés napja pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az ezt megel6z6 munkanap.

5) A munkakorbe tartozo feladatok (munkakori leiras):

A féigazgatd iranyitasa mellett ellatja mindazokat a feladatokat és gyakorolja mindazokat a hatas-

koroket, amiket a szakképzésrol szold 2019. év LXXX. torvény (tovabbiakban Szkt.), a szakkép-

z¢srol sz6106 torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (tovabbiakban Szkr.), a

Kecskeméti SZC szervezeti és miikodési szabalyzata vagy gazdalkodasi szabalyzata nem utal a

foigazgato vagy a kancellar feladat- és hataskorébe.

Az igazgato feladatai:
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vezeti €s képviseli a szakképzd intézményt, felel szakmai munkéjaért, szakszerli €s torvényes
miikodéseert,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat - az Szkr.-ben meghatarozottak kivételével - a szakképzo
intézmény oktatoi felett és elkésziti munkakori leirasukat,

dont a szakképzd intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jog-
szabaly vagy mas szabalyzat nem utal mas személy vagy testlilet hataskorébe, ennek kereté-
ben kiadmanyozasi jogot gyakorol a szakképzd intézmény 4éltal a tanuldi jogviszonnyal, a
képzési jogviszonnyal, a torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben a
feladatkorében hozott dontések tekintetében,

felel a belsd szabalyzatok elkészitéséért,

vezeti az oktatoi testiiletet és felel a szakképzd intézményen beliili oktatdéi munkaért,

elkésziti a szakképz0 intézmény €éves munkatervét és a tantargyfelosztast,

szervezi és ellendrzi a szakképzd intézmény szakképzési alapfeladatainak végrehajtasat, biz-
tositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését, kezdeményezi a munkavégzés személyi €s
targyi feltételei biztositasahoz sziikséges — a feladat- és hataskorén kiviil

esO — intézkedések megtételét,

felel a szakképz6 intézmény szakképzési alapfeladatai ellatasat szolgald vagyon rendeltetés-
szer(i hasznalataért, a karbantarto, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért, azok végre-
hajtasanak ellendrzéséért,

felel az oktatoi testiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

betartja és betartatja az oktatok etikai normait,

gondoskodik az oktatok tovabbképzésének megszervezésérol, a tovabbképzési program és
beiskolazasi terv elkészitésérdl, valamint a teljesités nyilvantartasarol,

dont a tanul6 felvételérdl és atvételérdl, a felndttképzesi jogviszony létrehozasarol, a szakmai
munkak6zésség, ennek hianyaban az oktatoi testiilet véleményének kikérésével a tanulok
osztalyba vagy csoportba sorolasarol, a tanuldi jogviszony, illetve a feln6ttképzési jogviszony
megsziintetésérol,

dont a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy foglalkozason valod részvétel aloli fel-
mentésérdl, egyes tantargyak és azok tudasmérése aloli mentesitésérdl, az elézetesen meg-
szerzett tudas, illetve gyakorlat beszamitasarol,

dont az egyéni tanulményi rendrdl,

lefolytatja a tanulo, illetve a képzésben részt vevd személy igazolatlan mulasztasaval kapcso-
latos eljarast,

megszervezi a tehetség kibontakoztatasara, a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy
felzarkoztatasara, beilleszkedési €s tanulasi nehézségei javitdsara, magatartasi rendellenessé-
gei kezelésére szolgalo fejlesztd pedagogiai ellatasokat, dont a jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekrdl,

gondoskodik a tanuldk szakképz6 intézményen beliili feliigyeletérol,

biztositja a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit,

gondoskodik a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezeésérol,

felel a tanulobaleset megeldzéséért,
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koordinalja a szakképzd intézményen beliili gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszer-

vezését €s ellatasat, a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a szakképzd intézményhez kapcso-

16d6 feladatait,

javaslatot tesz a szakképzésért felelés miniszter altal alapitott dij, kitiintetés tanuldi kedvez-

ményezettjeinek korére,

javaslatot tesz a hatranyos helyzet, tartdés betegség vagy egyéb méltanyolhatd koriilmény

fennallasa esetén a tanul6 ingyenes képzési idejének meghosszabbitdsara,

felel a tanulmanyi kirdnduldsok megszervezéséért,

gondoskodik a szakképzd intézményben a szakiranyu oktatds személyi €s targyi feltételeinek

meglétérdl,

gondoskodik a téritési dij €s a tandij beszedéséral,

vezeti a jogszabalyban eldirt taniigyi nyilvantartasokat és felel a szakképz6 intézmény adat-

biztonsagaért, tovabba a szakképzés informaciods rendszerébe torténd bejelentkezésért €s adat-

tovabbitasért,

gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezésérol,

egylttmiikddik a képzési tandccsal, a didkonkormanyzattal és jogszabalyban meghatarozott

mas szervekkel, személyekkel és testililetekkel, javaslataikra tizendt napon beliil érdemi va-

laszt ad,

véleményezi a foigazgatd hatdskorébe tartozd — a szakképzd intézményt és a szakképzod in-

tézményben foglalkoztatottakat érinté — dontést,

félévente, illetve a foigazgatd vagy a kancellar altal elrendelt esetekben tajékoztatast nyujt,

illetve adatot szolgaltat a szakképz0 intézmény tevékenységerol, valamint a szakképzési cent-

rum koltségvetésének és beszamolojanak elkészitéséhez,

a szakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett kotelezettség-

vallalasra és a teljesités igazoldsara jogosult a szakképzési centrum koltségvetésének a szak-

képz0 intézményre jutd kerete felett.

a foigazgato egyetértésével meghatarozza munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a kotelezo

foglalkozasok megtartasan kiviil

haromévente értékeli az oktatokat a szakképzésért felelés miniszter altal javasolt és a

szakképzo intézményre az alapjan kialakitott modszertan szerint,

megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgakat, felel azok jogszerii el6készitéséért és

zavartalan lebonyolitasaért,

megszervezi a tanulok kdzosségi szolgalatat és annak teljesitésére idOkeretet biztosit,

részt vesz a szdmara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,

pontosan ¢€s aktivan részt vesz a foigazgatoi, kancellari értekezleteken, a Kecskeméti SzC

rendezvényein,

adminisztraciés munkdjat naprakészen vezeti, az adatszolgaltatasi kotelezettségeit hataridore

teljesiti

meg0rzi a hivatali titkot,

naprakészen koveti a szakképzést érintd jogszabalyi valtozasokat,

e ajogszabalyokban és az iskolai szabalyzatokban el6irt valamennyi feladatat maradéktala-
nul teljesitse.
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= a jogszabalyokban ¢€s az iskolai szabdlyzatokban eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul
teljesitse.

6) A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasanak szabalyai:

A szabadsag mértékének megallapitasa és kiadasa az Mt. 115-125. §-ai valamint a szakképzésrol

sz016 2019. évi LXXX térvény 43. §-a alapjan torténik.

7) A munkaltatéra és a munkavallaléra iranyado6 felmondasi id6 megallapitasanak szaba-
lyai:

,Rendes” felmondas esetén a felmondasi id6t az Mt. 69. §-a alapjan kell meghatarozni.

8) Kollektiv szerzodés:

A munkaltaté nem all kollektiv szerz6dés hatalya alatt.

9) A munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkaltatoi jogokat a foigazgatod gyakorolja.

Kecskemét; 2020. jalius 07.

foigazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

A tajékoztatast év ho napjan atvettem.

munkavallald
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Munkakori leiras minta oktato

Munkaltatd neve: Kecskeméti Szakképzési Centrum
Székhely: 6000 Kecskemét; Bibo Istvan utca 1.
Torzskonyvi azonositoé szdma: 832012

Adodszama: 15832018-2-03

Iktatoszam: NSZFH/620/000-/2020.

A MUNKAVALLALO TAJEKOZTATASA A MUNKAVISZONYBOL EREDO ALAPVETO JOGOKROL
ES KOTELEZETTSEGEKROL

XY oktatd részére

A munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban Mt.) 46.§ (1) bekezdé-
sekben foglaltakra figyelemmel — a jogszabalyok tartalménak ismertetése utjan — tajékoztatom
a munkaviszonybol eredd alapvetd jogairol és kotelezettségeirdl.

10) A napi munkaido mértéke:

A teljes napi munkaidé mértéke 8 ora.

11) Az iranyadé munkarend:

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7) Korm.rendelet 135. §
(1)-(2) bekezdések értelmében:

(1) Az oktat6 - a szakképzd intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban meghatarozot-
tak szerint - a tanitdsi évre vetitett munkaiddkerete nyolcvan szdzalékat (a tovabbiakban: ko-
tott munkaidd) az igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, amelybe
bele kell szdmitani

a) a kotott munkaidé hetven szézalékdban, osztalyfonok esetében hatvandt szazalékaban a
foglalkozasok és

b) a kdtelezo foglalkozasnak nem mindsiild, a szakmai oktatassal Osszefiiggésben elrendelhetd
egy¢eb feladatok iddtartamat. A munkaidé fennmarado6 részében az oktaté munkaideje beosz-
tasat vagy felhaszndlasat onmaga hatdrozza meg.

(2) Az igazgat6 a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az ardnyos és
egyenletes feladatelosztast az oktatok kozott. Az oktatd havi tizenhat foglalkozasnal tobb eseti
helyettesitésre nem kotelezhetd. A be nem toltdtt munkakorbe tartozé feladatot és a tartésan
tavollévo oktato helyettesitését az oktato kiilon megallapodassal lathatja el.

12) A munkabér elemei:
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e) amunkaszerzddésben meghatarozott alapbér

f)  miszakpotlék, éjszakai potlek (Mt. 141-142. §-a)

g)  rendkiviili id6ben torténd munkavégzésért az Mt. 143. §-ban foglaltak szerint illeti meg

ellenérték (potlek, szabadido, atalany)

h) azigyelet és a készenlét dijazasa az Mt. 144. §-ban foglaltak szerint torténik

Tobbletfeladat (osztalyfonoki feladatok, munkakozosségvezetdi feladatok) ellatdsa megbizas

vagy megallapodas alapjan torténik.

13) Bérfizetés, bérelszamolas:

A munkabér elszamolasa és kifizetése az Mt. 155-156. §-a szerint torténik.

A munkabér a targyhdnapot kdvetd honap 10. napjaig utdlag keriil elszamolasra és kifizetésre.

Ha a bérfizetés napja pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, az ezt megel6z6 munkanap.

14) A munkakorbe tartozo feladatok (munkakori leiras):

Oktatd munkakor a szakképzésrdl szold torvény végrehajtasardl szolo 12/2020. (II. 7)

Korm.rendelet 134. §-ban megjelolt iskolai végzettségekkel tolthetd be.

A munkakorhoz tartozo feladatkor: neveld oktatd feladatok ellatésa.

Az oktato feladatai:

= atanulo, illetve a képzésben részt vevod személy szakmai oktatasa, illetve szakmai képzé-
se, a képzési és kimeneti kdvetelményekben és a programkdvetelményben meghatarozott
torzsanyag ataddsa, elsajatitdsanak ellendrzése, (sajatos nevelési igényt tanulo, illetve
képzésben részt vevo kiskorta személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figye-
lembevételével),

= atanulok, illetve a képzésben részt vevod személyek fejlodését segitse eld €s kisérje figye-
lemmel (munkéja sordn gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlodésérdl, tehetségé-
nek kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe
véve a tanuld egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis hely-
zetét),

= atanulot, a kiskort tanulod térvényes képviseldjét, illetve a képzésben részt vevo személyt
az Oket érintd kérdésekrol rendszeresen tdjékoztassa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi
valaszt adjon,

= a kiskort tanuld torvényes képviseldjét rendszeresen tdjékoztassa a tanuld szakképzd
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a
szakképz0 intézmény dontéseirdl, a tanulo tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

= a tanul6 testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartasa-
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val és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanul6 ese-
tén a kiskort tanuld térvényes képviseldje — és sziikség esetén mas szakemberek — bevo-
nasaval,

a kiilonleges banasmodot igényld tanuloval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint mi-
kodjon egyiitt a fejlesztd pedagdgussal, gyogypedagogussal, konduktorral vagy maés
szakemberrel, segitse el6 a hatranyos helyzetli tanul6 felzarkozasat,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tartsa nyilvan a tehetséges tanulokat,
mozditsa eld a tanuld erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szaba-
lyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilé-
sére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra, hazaszeretetre ne-
velje a tanuldkat,

tartsa tiszteletben a tanuldk, a kiskort tanuldk torvényes képviseldi, valamint a szakképzo
intézmény alkalmazottainak emberi méltosagat és jogait,

iranyitsa,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatod-
munkajat éves és foglalkozas szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervez-
ve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékelje
a tanulok munkajat,

vegyen részt a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

pontosan ¢€s aktivan vegyen részt az oktatoi testiilet értekezletein, a fogadoorakon, a
szakképz0 intézmény linnepségein €s rendezvényein,

adminisztraciés munkdjat naprakészen vezesse, a vezetdség altal kijelolt hataridére vé-
gezze el,

tigyeleti feladatait az intézményi iigyeleti rend szerint lassa el,

Orizze meg a hivatali titkot,

hivatasdhoz méltdé magatartast tanusitson

a tanuld érdekében miikodjon egyiitt a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas
intézményekkel,

a jogszabalyokban és az iskolai szabalyzatokban eldirt valamennyi feladatat maradéktala-

nul teljesitse.

15) A szabadsag mértékének szamitasi modja és kiadasanak szabalyai:
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A szabadsag mértékének megallapitasa és kiadasa az Mt. 115-125. §-ai valamint a szakkép-

z¢srdl sz616 2019. évi LXXX torvény 43. §-a alapjan torténik.

16) A munkaltatéora és a munkavallalora iranyado felmondasi idé megallapitasanak
szabalyai:

,Rendes” felmondas esetén a felmondasi iddt az Mt. 69. §-a alapjan kell meghatarozni.

17) Kollektiv szerzodés:

A munkaltaté nem all kollektiv szerzddés hatalya alatt.

18) A munkaltatoi jogkor gyakorléja:

A munkaviszony létesitése, megsziintetése vonatkozasaban a munkaltatdi jogokat a féigazga-

to6 gyakorolja.

A munkaltatoi jogokat a munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével az igazgato

gyakorolja.

Kecskemét; 2020. jalius 07.

igazgato
a munkaltatoi jogkor gyakorldja

A t4jékoztatast év hé napjan atvettem.

munkavallalo
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