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1. Az SZMSZ jogszabalyi hattere
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

A szakképzésrol sz0l6 2019. évi LXXX. torvény

A szakképzésrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm.
2013. évi LXXVIL. torvény a felndttképzésrol

11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol
100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsardl
2011. évi CXIL. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények
modositdsarol

234/2011. (XI. 10.) Korm. rendelet a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes torvények
modositasardl sz616 2011. évi CXXVIIL torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl,

2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrdl

1999. évi XLIIL Torvény a nemdohdnyzdk védelmérol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi
eljarasrol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatdsi igazolvanyokrdl

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen
adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet)

245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznélatdban
korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl

2. Az SZMSZ idobeli hatalya
Az SZMSZ visszavondsig van hatdlyban.



3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuléira, a gyakorlati oktatasban
kozremiikodokre, valamint az intézménnyel kapcsolatban allo személyekre.

4. Az SZMSZ. teriileti hatalya

Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az intézmény teriiletére, tovabba az intézmény altal szervezett — a

szakmaiprogram végrehajtasdhoz kapcsolddé — intézményen kiviili programokra.

Rendszergazda
Igazgatohelyettes —

Tanmahelyben technikai

alkalmazottak

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Szakiranyu oktatdsért felelos

igazgatohelyettes

TelephelyvezetG |

Oktato

Telephelyen technikai
alkalmazottak

p— Karbantartok

— Gondnok Takaritok

—

Iskolatitkarok

Telephelyvezets Il

[CYAVACTAVL®)

Iskolatitkar

GgyvitelicsoportvezetGi
felhatalmazassal

Ugyviteli alkalmazottak




6. Szervezeti egységek - az intézmény vezetése, az oktatdi testiilet és a szakmai
munkakozosségek

6.1. Szervezeti egységek
Az iskola szervezeti egységei:

Oktatdi— képzési feladatot ellatok
Oktato6i— képzési feladatellatast segitok
Adminisztrativ és technikai dolgozok:

e Iskolatitkdrok

e Rendszergazda

o Gazdasagi-tigyviteli dolgozdk

e Gondnok

e Portasok

e Karbantarték

e Takaritok

6.2. Az intézmény vezetése
Iskolavezetés:

e igazgatd

e igazgatShelyettes

e szakirdnyu oktatdsért felelds igazgatohelyettes
e tanmihelyvezetd

e telephelyvezeto (2 f6)

Kibdvitett iskolavezetés:
Az el6zoekben megjelolteken til a
o  Munkakdzosség vezetok (7 f0): (human, matematika - természettudomany, osztalyfonoki,
kornyezetvédelem - viziigy - épitdipar, informatika, elektronika és elektrotechnika, vegyipar)
o Tantargyfelelosok - agazati csoportvezetok (8 f6): kornyezetvédelem, viziigy, épitdipar,
vegyipar, magyar, torténelem, angol, német, mérés-értékelés,

o MICS-vezeto

6.3. Oktatoi testiilet
Az intézmény oktatoi testiilete a nevelési—oktatdsi-képzési kérdésekben az intézmény miikddésével

kapcsolatos iigyekben, a jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
Az intézmény oktatéi az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak a

munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az oktaték munkajuk tdmogatisara — a



rendelkezésre all6 eszkozok szamatol fiiggden - laptopot kaphatnak az iskolaban térténd hasznalatra.
Ezeket a szdmitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — frdsos munkéltat6i
engedéllyel — a laptopokat az oktaték otthonukban is hasznélhatjdk. Nem sziikséges engedély az oktat6i
laptopok és mas informatikai eszk6z6k iskolan kiviili, a szakmai programban szerepld rendezvényen,

eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor

6.4. Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasdban, tervezésében és

ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola oktatdinak szakmai, mddszertani
kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd és az iskoldba érkezd oktatok munkajanak
segitése, javaslat a palyakezd6 oktatdkat mentorald oktaték megbizasara. A munkak6zosség — az igazgato
megbizdsa alapjan — részt vesz az iskola oktatéinak belsd értékelésében, valamint a probaérettségi

lebonyolitdsdban, tovdbba az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakodzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mds idépontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjlik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgatd jogkore. Az int€ézményben hét munkak6zosség mitkddik: a humdn, a matematika
- természettudomany, az osztalyfonoki, a kornyezetvédelem - viziigy - épitdipar, az informatika, az
elektronika és elektrotechnika, a vegyipar munkak6zosség. A testnevelés tantargy oktatéi

munkacsoportként miikddnek.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitasa,
koordinéldsa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlés biztositisa a vezetés és az oktatok kozott. A
munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenységérol, osszeallitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit

a tanév végi értékelo értekezlet elott a munkak6zosség munkajarol.

6.4.1. Szakmai munkakozosségek feladatai

Az oktatoi testiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a szakmai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitisa, a gyorsabb
informédciddramlds biztositdsa érdekében tgy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen
konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetéje a munkakozosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjian részt vesz az intézményben folydé szakmai
munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének milkddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.



Fejlesztik a szaktdrgyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljardsokat; a szakmai képzés
irdnyainak megvélasztasdban alkoté médon részt vesznek

Kezdeményezik a helyi pélydzatok és tanulmdnyi versenyek kifrdsat, propagdljdk a megyei és
orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuléink tuddsanak fejlesztése céljabal.
Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik az oktatok belsé tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szdmdra az osztdlyozé vizsgdk, a préba érettségi vizsgdk frasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok felhasznélésara.
Tamogatjak a palyakezdo oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot tesznek az
iskolaban gyakorl6 tanitast végz6 foiskolai és egyetemi hallgatok szakirdnyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 oktatok szdmara azonos vagy hasonld szakos oktaté mentort
biztositanak, aki figyelemmel kiséri az dj kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az
intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan az dj oktaték munkajat timogatd szakmai

vezetok munkajat, segitik az oktatok beilleszkedését.

6.4.2. A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény szakmai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakozosség éves
munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai €s pedagdgiai munkajat.

Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozosség-vezetd a szakmai munkakozosség tagjai
jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyd munka eredményeirél, problémairdl és
tapasztalatairdl.

Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Tajékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatondl; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

Az igazgaté megbizadsara az oktatéi teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzé munkat,
tovabba foglalkozaslatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol az oktatéi
testiilet szdmadra.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait;
kell6 id6t kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség

allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.



e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara nem kdotelezo.

7. Az intézmény szervezete

7.1. Oktatoi testiilet
Az oktatd testillet a szakképzd intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. Tagja az

intézmény valamennyi oktatdo munkakdrt betolto alkalmazottja.

7.2. Alkalmazotti k6z0sség
Tagja az intézmény valamennyi oktatdé munkakort betoltd alkalmazottja és felsdfoku végzettséggel

rendelkez6, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott munkatarsa,
valamint a nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak (iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok). Az
alkalmazotti kdzosséget a tantestiilet és az iskoldval alkalmazotti jogviszonyban 4116 szellemi és fizikai
munkat végzo dolgozok alkotjak. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
7.3. Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a jogszabalyok — felelds az intézmény szakszerli és torvényes
mikddéséért, dont az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hatdskorébe.

Az igazgat6 kozvetlenill irdnyitja az igazgatéhelyettesek munkdjat, az iskolatitkart. Kapcsolatot tart a
didkonkormanyzattal, a képzési tandccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek és telephelyvezetok.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart.

7.4. Kibovitett vezetdség
A kibévitett iskolavezetés az iskolavezetés tanacsado testiilete. Feladata az iskola stratégiai dontéseinek

elokészitése, a fejlesztések iranyainak megvitatasa, az oktatoi testiileti dontések végrehajtasanak

tdmogatasa. 2 havonta vagy sziikség szerint tart megbeszéléseket.

8. Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

8.1. Az oktatok kozossége
Az oktatoi testiilet a szakképz6 intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Tagja az

intézmény valamennyi oktaté munkakort betolto, és a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld
oktaté munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottja. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az
iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre. Dontési jogkire a kovetkezokre terjed ki:

e aszakmai program elfogadasa
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e az SZMSZ elfogadédsa

e ah4zirend elfogadésa

e aziskola éves munkatervének elfogadasa

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovibbképzési program elfogaddsa

e az oktatdi testiilet képviseletében eljard oktat6 kivélasztisa

e atanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanuldk osztidlyozévizsgara bocsatdsa

e atanuldk fegyelmi ligyei

e azintézményi programok szakmai véleményezése

e azigazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai vélemény tartalma

e sajat feladatainak és jogkoreinek dtruhdzasa
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkdnkormanyzat miikddési szabalyzatat és
véleményezi a didkdnkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszkozok felhaszndlasat.
Az oktatdi testiilet a szamara biztositott feladat- €s hatdskorok koziil nem ruhdzhatja 4t dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti és mitkodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket érintd

részeinek elfogaddsardl;

e aziskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanul6k magasabb évfolyamba 1épésérol és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést az oktatoi
testiilet helyett az osztalyban tanité oktatdk kozossége hozza meg.
A tanuldk fegyelmi tigyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek megvalasztas az oktatéi
testiilet feladat- és hatdskore. A legaldbb harom tagbdl 4ll6 bizottsdg az elnokét sajat tagjai koziil
véalasztja meg.
A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatéi testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi oktatdi testiileti értekezleten.
Az oktat6i testiilet dontéseit €s hatarozatait dltaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jelol ki az oktatdi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont. Az oktatdi testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt oktatd vezeti. A jegyzOkonyvet

az igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s az oktatdi testiilet jelenlévo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

8.1.2. Az oktatdi testiilet értekezleti rendje
A tanév sordn az oktatdi testiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévziro értekezlet,
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o félévi és év végi osztilyozd konferencia,

o tdjékoztatd és munkaértekezletek (dltaldban havi gyakorisdggal),
e egy osztilyban tanitok megbeszélései

e nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili oktatoi testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet dtalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt az oktatdi testiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az
intézmény igazgatdja szitkségesnek latja. Az oktatdi testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv
késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyvvezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1€vo személy (hitelesitd) ir ala.

Az oktatéi testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és magatartdsanak elemzését,
értékelését osztalyozo értekezleten végzi. Az osztdlyozo értekezleteken az adott 4gazatban dolgozé 6sszes
oktato részt vesz.

Az oktatéi testiilet az osztilykozosségek problémainak megoldasat osztilyértekezleten végzi. Az
oktatoi testiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanité oktatok vesznek részt
kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet kilencedik évfolyamon 1 alkalommal, a tobbi évfolyamon sziikség
szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

Az oktat6i testillet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi ligyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgat6 szavazata dont. A
dontések €s hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaréd
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijeldlt idépontban — osztalyozé értekezletet tart az oktatoi testiilet.

Ha az oktat6i testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dolgozojat
érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Az oktatdi testiileti értekezletre — tandcskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviseldit is. Az oktatdi testiileti értekezleten az oktatdi testiilet minden tagjanak

részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

8.2. Az intézményi alkalmazottak k6zossége
Az intézmény alkalmazotti kozosége javaslattévo testiilet. Sziikség szerint értekezletet tart.
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8.3. A tanulok kozossége

8.3.1. A didkonkormanyzat

A didkéonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével
és a tanulokkal kapcsolatos kérdésben. A didkonkorményzat sajat szervezeti és milkodési szabalyzata
szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok, joggyakorldsdnak mdédjat sajat szervezeti szabdlyzata

tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével

és a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a diakonkormdnyzat késziti el. Az iskolai
diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott
diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd oktat6é timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkkozosség javaslatira — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfeljebb 6téves idotartamra. A
didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgytilést
tart, melynek Osszehivdsat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgytlilés napirendi

pontjait a kozgytlilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodesi szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének szabdlyai
kozott kell Orizni. A diakonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

igazgat6helyettessel valo egyeztetés utdn - szabadon hasznalhatja.
A didkdnkormdanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadésa el6tt
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket, amelyekben

a dontés elott kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

8.3.2. Az iskolai DSE
A DSE 6nall6 jogi személy, az iskolatol fiiggetlen szervezet. Miikddését sajat szervezeti és miitkddési
szabdlyzata szabdlyozza.

A DSE-nek tagja az iskola valamennyi tanuléja.

13



A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld oktatdi tartjdk, valamint részt vehet ezeken olyan
szakedz0, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai tovabbképzésben
vett részt.

A tanul6k DSE-ben végzett sportkori foglalkozasaibdl heti két foglalkozds a mindennapos testnevelés
6rdihoz beszdmithatd.

A DSE-vel az iskola egyiittmitkodési megallapodast kot minden tanévben.

9. A munkaltatéi jogkorgyakorlas rendje
Az iskola oktatéinak és oktaté munkat segitdinek munkaltatdja a foigazgatd, delegalt hatdskdrben az
igazgat6. A nem oktatéi munkakorben foglalkoztatottak munkéltatdja a kancelldr, dtadott hataskorben

az igazgato.

10. Az oktatok jogai és kotelességei
10. 1. Az oktatdk jogai

o személyét mint az oktatdi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltésagat €s személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi-oktatéi tevékenységét értékeljék és elismerjék,

o aszakképzo6 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés modszereit
megvdlassza,

e aszakképzd intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja alapjan
- a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével - megvilassza az alkalmazott
tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd és a szakképzés céljait szolgalod
pedagdgiai szakmai eszkozoket,

e hozzajusson a munkédjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartdi informacidkhoz,

e az oktatdi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképz6 intézmény szakmai programjanak és a
szakmai képzés képzési programjanak megalkotdsdban, elfogadasiban és értékelésében,
gyakorolja az oktatdi testiilet tagjait megilletd jogokat,

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel dtjan gyarapitsa,

e szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel foglalkozé
testiiletek munkajaban,

o a szakképzd intézmény konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges

tankonyveket, digitalis tananyagokat, oktatéi segédkonyveket, informatikai eszkdzoket.

10. 2. Az oktatok kotelezettségei
Altalanos kotelezettségek:

e A hivatasat érint6 titok megorzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik.
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o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.
e Koteles az intézmény vagyondt gondosan kezelni, arra vigydzni.
e Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és

hibakért.

Feladatai, kotelezettségei:

Az oktato alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok oktatdsa, nevelése, tanitasa. Ezzel

osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

e a neveld és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetitse,

e anevel0 és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, fogyatékossagat, segitse a
gyermek, tanulé képességének, tehetségének kibontakozdsat, illetve a barmilyen okndl fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

o a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye,

o kozremikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd korliilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,

e atanulék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa,

e a sziildket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

e aszilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

e afoglalkozdsat a csengetési rendben meghatdrozottak szerint kezdje és fejezze be.

11. A munkakozosségek

A munkakozosségek miikodésének szabalyozasat a 6.4. fejezet tartalmazza

12. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

12.1. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezetdk €s az egyes belso szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas megvaldsul:

e a mindennapos szébeli kapcsolattartds formajaban;

e a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

15



e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott vezet6i és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a
szakmai munkak6zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével
e igazgatd ¢és igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti
benntartézkodésa sordn;
e azigazgatéhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések
utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatShelyettesek részvételével zajlé szakmai munkakdzosségek
munkamegbeszélésein;
e aziskolai munkatervben szerepld oktatdi értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres
informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott.
Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakdzosségek ¢€s osztalyfonokok egymas kozotti

kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

12.2. Szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasa
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetoi feleldsek. A szakmai munkakozosségek vezetoi
a munkak6z0sség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott
tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakdzosségek vezetdi az iskolavezetdség iilésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a
munkakdzosségeken beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét
segitik a szakképzés szakmai munkakdzosségei, munkajukba bevonjak a kiils6 képzéhelyek
kapcsolattart6it, oktatdit. A munkak6zosség-vezetok felelnek a rendszeres informacioatadasért.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul

megosztani a k6zdsség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

12.3. Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa
A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanito oktatok kozossége

folyamatosan kapcsolatot tart az osztidlykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai DSE-vel a
didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a foglalkozdsok és egyéb tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, osztalygytlések, évfolyamgyilések, diakkozgytlés alkalmaval valosul meg. A
kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok az ODB (az osztdly 4ltal valasztott

bizottsdg) tisztségviseldin keresztll panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az

16



osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil vélaszt
kapnak.

Az iskola vezetGsége, oktatéi és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelése elsGsorban a
diakonkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkdnkorményzat) vezetdségi iilésen és a
kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a
tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkdzgyiilés értekezletein beszamol az iskola
vezetOsége altal hozott, a tanuldkat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
diakonkormanyzat munkajarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanulokat érint6 és
intézkedést igénylo esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség esetén
az oktatdi értekezletre a didkdnkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Diakdnkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek biztositdsa az iskola vezetSsége és a DOK kozott létrejott

Egylittmiikodési Megallapodas szerint torténik.

12.4. Az iskolai DSE valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formai és rendje
Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje €s a teriiletért felels

igazgatOhelyettes felel6s. Az iskolai sportkor évente kdzgyllést tart, melyen részt vesz az iskolai

sportkor oktatévezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

13. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa

13.1. A tanul6k intézményben val6 benntart6zkodédsanak rendje

Az iskola tanitasi évben reggel 6:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legfeljebb 20:00
oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon
7:30 — 15:30-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnydban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté

ad engedélyt.

Az intézménnyel munkavdllal6i és tanuldi jogviszonyban nem 4allék (kivéve az iskoldba jar6 tanuldk
sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk
idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell
magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracid soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a

belépés és kilépés idépontja, a keresett személy neve.

A foglalkozasok a hazirend ,, 4 miikédés rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
els6 ora kezdete 07:45 6ra. A foglalkozast senki sem zavarhatja.

Az oktat6 az oraja alatt felels a rendért, a terem allapotaért. A termet olyan dllapotban kell dtadnia a
kovetkez6 orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkez6 foglalkozas.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a foglalkozas el6tt és utan az igazgatéhelyettes dltal kialakitott

tigyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. Az oktatéik reggeli ligyelete 7 ora 15 perckor kezdddik.

17



Az iigyeleti beosztast rarendhez igazodva kell meghatdrozni. Az iigyeletes oktaté figyelemmel kiséri a
tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi tilalom betartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitds nélkilli munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kirdnduldsokon, mizeum ¢és
szinhizldtogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
igazgatShelyettes hatdrozza meg.

A tanul6k munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hazirendje hatdrozza meg. A hizirend betartdsa

a szakmai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

13.2. Az alkalmazottak intézményben val6 benntart6zkodédsdnak rendje

13.2.1. A vezetdk intézményben tartozkodasanak rendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idGszakban, amikor foglalkozasok, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol csiitortokig
7:20 és 17:00 6ra kozott, pénteken 7:20 és 14:00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben €s idotartamban

latjak el.

13.2.2. Az oktaték intézményben tartézkodasinak rendje

Az oktaték a heti 40 6rés teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd beosztasat az
iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgat6 hatdrozza meg.

A feladatok meghatarozdsdnak elve az ardnyos és egyenletes feladatelosztds az oktatdi testiilet tagjai
kozott. Az elldtandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidé feletti munkaidé részében az oktatéi maga jogosult meghatdroznia munkaideje

beosztdsat vagy felhasznalasat.

Az oktatok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat
kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint az oktatok a fenti

alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az oktaté koteles 15 perccel a foglalkozas, iigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a tanités

nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. Az oktaté a munkabol valo
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rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7:20
oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo oktatd koteles varhatéan egy hetet meghaladé
hianyzasanak Kkezdetekor az igazgatohelyettest tajékoztatni, hogy a tanmenetben milyen
tananyagok elsajatitasa kovetkezik, annak érdekében, hogy a helyettesit6 oktaté biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsod

napjat kdvetd 2. munkanapon le kell adni a gazdasagi iroddban.

Rendkiviili esetben az oktatd az igazgatotol vagy az igazgatohelyettest6l kérhet engedélyt legaldbb két
nappal elobb a tanitds elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu foglalkozas megtartdsara. A

foglalkozas 6rak foglalkozasok elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség szerint —
szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé oktatot legalabb egy nappal a foglalkozas
megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni,

a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

Az oktatok szamdra — a kotelezé foglalkozasszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja

igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az oktaté alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szimukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk

mértékérodl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendod feladatokrol.

13.2.3. A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segit6 és az egyéb munkakort betoltd alkalmazottak
munkarendje
Az intézményben a mem oktaté munkavallalok munkarendjét a jogszabdlyok betartdsdval az

intézmény zavartalan miitkddése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori lefrasukat
az igazgatd és a gondnok kozosen késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével
az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt Kkialakitasara,
megvaltoztatdsara, €s a munkavallalok szabadsidgdnak kiaddsdra. A nem oktat6 munkakorben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az
intézményvezeté, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a

gondnok szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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13.3. A belépés €s benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk, és az alkalmazottak biztonsaga

érdekében szabdlyozza a belépés és benntartézkodds rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja, és a fogado fél engedélyével engedi be Oket. Sziikség
regisztraltatniuk kell magukat. A beléptetd rendszerben torténd regisztracié sordn rogzitésre keriil a

belépd személy neve, a belépés €s kilépés idopontja, a keresett személy neve.

Hétvégén, iinnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tart6zkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak,
sziloi értekezletek, sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskoldban val6 tart6zkodds szabdlyai:
e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartézkodhatnak.
o A foglalkozaslatogatasara az igazgato, vagy az tigyeletes vezeto engedélyével keriilhet sor, az 6rak
lényeges megzavardsa nélkiil.
e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt tanteremben,
vagy az iinnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rendjét.

13.4. Helyiségek, berendezések hasznalatdanak szabalyai
A helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett haszndlati rend

tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak oktatoi feliigyelettel hasznalhatjak. Az
iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
elsdsorban a kotelezd és a valaszthato foglalkozdason hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a
tanteremért felelOs, vagy a foglalkozast tartd oktatd feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, laboratéoriumok, miihelyek
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsol6dé belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek
betartasa tanuldink és az oktaték szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az 6rat tarté oktatok, illetve — a foglalkozast kovetden — a technikai dolgozok feladata.
A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

14. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd nevel6-oktaté munka atfogé
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése.
A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket az el6zd tanévi értékelés tapasztalatai, a
jogszabalyokban foglalt kotelezettségek alapjan hatdrozzuk meg. A folyamatos ellendrzés
megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek és
a munkakdzosség vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyo oktato- neveld
munkdra terjed ki.

Az ellenoOrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség, a jogszabalyi megfeleldség és az integrativitds a

meghatdrozé szempontok.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:
e A foglalkozdsok, projektek vezetése,
e A kilencedik évfolyamot kezd6 osztalyok mentalhigiénés foglalkozaslatogatasa
¢ A munkakdzosségek munkdja,
o A foglalkozas kezdésének és befejezésének pontossiga,
e Az elektronikus naplé vezetése (6rak, érdemjegyek, értesitések, nyilvantartas),
e Pedagobgiai adminisztracio ellendrzése: beirasi napld, torzslapok, bizonyitvanyok, tanulméanyok
alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai.
o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendje,
e Azigazolatlan hidnyzasok szdmanak alakulasa,
o Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat a
szakmai munkak6z0sség, és a sziiléi kozosség is.
Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzO ismerteti az érintett oktatéval, munkakozosség-
vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithato

tapasztalatok 0sszegzésére oktatoi testiileti, vagy munkakozosségi értekezleten keriil sor.
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15. Az intézmény értékelési rendszere

15.1. Intézményértékelés

A szakképzO intézmény a mindségpolitikdban meghatirozottak szerint — rendszeres mérés €s

adatgytjtés mellett — legalabb kétévenként atfogd onértékelést végez. Ennek keretében

- a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott onértékelési kézikonyv értékelési teriiletei és elvarasai

alapjan erdsségeket €s fejlesztendo teriileteket hataroz meg,

- a szakképzd intézmény €s a fenntartd szamara a fejlesztd beavatkozasok lehetdségének biztositdsa
céljabol — éves rendszerességgel gylijti és elemzi az oOnértékelési kézikonyvben meghatarozott
indikatorokat, méri a szakképzésialapfeladat-ellatas kiils6 és belsd partnereinek igényét és

elégedettségét,
-az onértékelési kézikonyvben meghatarozott folyamatmodell alapjan

-szabdlyozza és mitkodteti a szakképz6 intézményi folyamatokat a vezetési-iranyitasi, szakmai-képzési,

tamogatod €s erdforras folyamat-teriileteken,

-indikatorokkal rendszeresen méri a szakképz6 intézményi folyamatok mitkodésének eredményességét

és értékelésiik alapjan fejleszti azokat.

A szakképz0 intézmény az onértékelés és a kiilso értékelés alapjan beavatkozo, fejleszto tevékenységet
végez, biztositva ezzel a szakképzésialapfeladat-ellatasdnak folyamatos fejlesztését. Ennek keretében a
szakképz6 intézmény cselekvési tervet készit, amelyet az oktatoi testiilet fogad el, és a fenntarto,
szakképzési centrum részeként mikod6 szakképzd intézmény esetén a szakképzési centrum
foigazgatoja hagy jova. A cselekvési tervet Ossze kell hangolni a szakképz6 intézmény éves
munkatervével, annak végrehajtasat és eredményességét pedig a kovetkezo onértékelés soran értékelni

kell.

15.1. Oktatok értékelése
A szakképzésben dolgozé oktatdk értékelését haromévente kell elvégezni. Ennek a torvényi alapjat a

2019. évi a szakképzésrol szolo LXXX. torvény 50. § (2) adja. Az értékelés a kozpontilag kiadott oktatdi
értékelési rendszer teriilet és szempontrendszere alapjan torténik, mely az Eurépai Szakképzési
Mindségbiztositasi Referencia Keretrendszer figyelembevételével késziilt el. Az értékeld tablazat tiz
teriiletet kiilonit el. Ezek koziil az els6 hdrom az adott munkakdr értékelésére vonatkozik, a negyediktdl
a tizedikig terjedd értékelési teriilet a munkakort betoltd oktatd szakmai kompetencidinak

teljesitményértékelése. A teriileteket a dokumentumban meghatarozott szempontok tovabb bontjak és
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értelmezik annak tartalmat, irdnymutatdst adva az értékeléshez. A tiz teriiletet az oktatdk tekintetében

egytol tizig terjedd skalan kell értékelni.

A kozpontilag kiadott értékelési rendszer értékelési skaldjat a Szolnoki Szakképzési Centrum 4ltal
kiadott szempontrendszer segitségével kell elvégezni. Ezt a szempontrendszert az iskoldk, atalakithatjdk
a sajat intézményiik sajitossdgainak, oktat6i Osszetételének, képzési struktirdjanak tekintetében. Ez a
szempontrendszer részletes leirdst ad az egyes teriiletek értékelésének szempontjaihoz. Meghatdrozza

azokat a kritériumokat, melyek az egyes pontszamok eléréséhez sziikségesek az oktatdk részérol.

Az értékelést az igazgatd altal meghatdrozott iitemterv alapjan kell elvégezni. A megbeszélt litemterv és
értékelési munkamegosztds alapjan a vezetdk elkészitik egyéni javaslataikat. Meghatarozott vezet6i

korben az intézmény oktatdinak kozos értékelése megtorténik.

Az értékelést az iskola vezetdje végzi, az altala bevont személyek segitségével. Ezek lehetnek
igazgatOhelyettes, gyakorlati oktatas vezetd, gyakorlati oktatds vezetd helyettes, telephely vezetd,
munkakdzosség vezetd. Végezetiil konszenzussal dontenek az értékelésrol, vita esetén az igazgatod dont.
Az eldzetes iitemtervben meghatdrozottak szerint az oktatok megismerhetik értékelésiiket, arrol
egyeztethetnek a vezetdikkel. Intézményi korben meg kell hatarozni, hogy mely vezetd, mely oktatokkal
egyeztet. Biztositani kell, hogy sziikség esetén az igazgatdval is egyeztethessen az oktatd. Az igazgato

az értékelés ismertetését maga is el-végezheti.

Az értékelést a Centrum altal kiadott értékeld lapon kell elvégezni, melynek tartalmardl az érintettet
személyesen kell értesiteni és amelyet az értékelt kolléga alair. Valamint ezen jelezheti, hogy az

értékeléssel egyetért, vagy nem ért vele egyet. Eszrevételeit, indokait ravezetheti.

Amennyiben a kolléga nem ért egyet az értékeléséve, akkor van lehetéség az indokai alapjan az

értékelést egy alkalommal feliilvizsgdlni.

A munkabér megéllapitdsanak alapja az oktatdk teljesitményértékelése. Az egyes érté-kelési teriiletek
nem azonos sullyal szerepelnek, mivel a szakképzés-fejlesztés 4gazati szakmapolitikai céljai, a
regionalis szakképzési célok és a helyi munkaerdpiaci helyzet alapjan Gn. stilyszorzok a centrumon beliil

egységesen keriilnek meghatdrozisra.

A kancellar a fOigazgatdval egyetértésben a béreket az igazgaté altal készitett oktatdi értékelés
eredményeit figyelembe véve hatirozza meg. Tdjékoztatja az intézmény igazgatdjat és az esetlegesen

sziikséges korrekcidt megteszi.

15.3. Tanulok értékelése
A tanul6k mérésének-értékelésének feladatait az intézmény szakmai programjaban szabalyozzuk.

23



16. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok

kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

16.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje, formai
A 12.1. fejezetben szabdlyozva

16.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas

16.2.1. Igazgat6 hataskore
Az iskola igazgatdja gyakorolja a jogszabalyokban raruhazott vezetdi jogkort, ellatja az ezzel

Osszefiiggo feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja az intézményvezetdre raruhazott jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket a torvények és mas
jogszabalyok a hatdskorébe utalnak

Dont a tanuldk egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol

Engedélyezi a tanul6i kérelmeket (csoportviltas, felmentés, hidnyzas stb.)

Meghatdrozza az foglalkozédslatogatdsok aldl felmentett tanulok és az egyéni tanrend szerint
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét
Meghatéarozza az iskoldn kiviili szervekkel, szervezetekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait,
az lgyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és aldirdsra, az iskola képviseletére
jogosultak korét

Ellendrzi az iskolai nevel6-oktaté munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek
muikddését

Intézkedik rendkiviili események bekdvetkezésekor

Fizetési  kotelezettségek, utalvinyozds esetén gyakorolja aldirdsi  jogkorét a

kotelezettségvallaldsi szabalyzat altal meghatarozott esetekben

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat
Feliigyeli az iskolai adminisztracios rendszerek mitkodtetését

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol
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Koordinalja és iranyitja a szakképzésben kozremiikodé szakmai szervezetekkel fennallo
kapcsolatrendszert, kiilonos tekintettel a kamarakkal, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevo gazdalkodo szervezetekkel fennallo kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskolai neveld-oktaté munka elveit, ellendrzési €s mindsitési terveét

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktaté munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitdsit

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktato-didk viszony kialakitdsardl és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol

Gondoskodik az oktatoi testiilet jogkorébe tartozod dontések eldkészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megiinneplésérdl
Iranyitja a tanuldbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet

Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elékészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikddést

Irdnyitja a kozépiskolai beiskoldzdsi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
évfolyamokra torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi ¢és szakmai vizsgdk jogszabalyoknak megfeleld el6készitésérol,
megszervezeésérol és lebonyolitasarol

Tamogatja és elosegiti a tanuldszerzodések megkotését

Irdnyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palydzatok megvaldsitasat és a
fenntartési kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarol ¢és mikodésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkaroldsarél és tdmogatdsardl, az oktatéi testiileti dontések
végrehajtdsardl, az oktatdi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgyiilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai ¢élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabdlyzatok
végrehajtasarol

Biztositja a didkdnkormanyzat és a diakkorok mikodésének feltételeit

Irdnyitja és Osszehangolja az iskola — oktaté és nem oktaté beosztidsi — dolgozéinak

tevékenységét
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e Aziskola dolgozoinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja
a kiemelked6 munkat végzoket, illetve sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz

e Figyelemmel kiséri és segiti az oktatéi testilet és a tanul6kozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megval6suldsat

o Kezdeményezi és tAmogatja a neveld—oktaté munka tervszerii fejlesztését, a korszerlisito és
4jit6 torekvések kibontakozasét

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo6 kiils6 szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

e Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munka;jat

e Irdnyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

e Irdnyitja a tankonyvelldtdssal kapcsolatos feladatokat

e Fllendrzi és értékeli a foglalkozdsokat, tovabba 4llandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az
oktat6ik adminisztrativ tevékenységét

o Iranyitja a szilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziil6i
fogadénapok, stb.) megszervezését

e Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e Feliigyeli a karbantartési és feltjitdsi munkdlatokat

e Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

16.2.2. Szakiranyu oktatasért felelds igazgatohelyettes hataskore

Hatas- és jogkorrel, tdvolléte esetén helyettesiti az igazgatot. Felelosséggel osztozik az iskola
szakképzési feladatainak megvaldsitasaban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-
oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanuldk
atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony ligyek el6készitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitdsa, a szakmai elméleti oktatas irdnyitasa.
Hataskorébe tartoznak:
e A szakmai munkakdzosségek

Jogkore:

e Szakmai oktatds irdnyitasa, feliigyelete

e Feliigyeli a tanmiihely nevel6-oktaté munkajat

e Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség

szerint fegyelmi feleldsségre vonasara
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Gyakorolja aldirasi jogkorét az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és
més teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok médositasat
Helyettesiti az igazgat6t annak hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadélyoztatdsa (betegség stb.)
esetén

Helyettesiti az igazgatShelyettest annak hosszabb ideig tarté tdvolléte, akadalyoztatdsa
(betegség stb.) esetén

Alairasi jogkor gyakorldsa a kotelezettségvallalasi szabélyzat szerint

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai képzést
Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo6 tanuléi kérelmekkel kapcsolatban (csoportvaltas,
felmentés, hidnyzas, gyakorl6hely véltoztatas stb.)
Irdnyitja a szakmai program elkészitését
Feliigyeli az irdnyitasa ald tartoz6 szakmai munkakodzosségek munkdjat
Ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé szakmai munkako6zosségek munkatervét €s tanmeneteit
Kozremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a tantargyfelosztas
elkészitésében
Elkésziti az 6rarendet
Részt vesz az intézmény beiskolazasi tevékenységében

Téjékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuloknak és a sziiloknek.

Iranyitja az érettségi jelentkezésekkel kapcsolatos teendéket, €s megszervezi azokat

Igazgatéi felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentacidt a torvényesség alapjan
ellenérzi
Részt vesz a szakmai vizsgak megszervezésével kapcsolatos teendékben
Kozremiikddik az dgazati alapvizsgak megszervezésében és lebonyolitasdban
Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval €s a gyakorlati oktatdsban kozremiikodoé gazdalkodo
szervezetekkel, NSZFH-val, szakképzési centrummal
Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorl6helyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairdl, dontéseirol

Ellen6rzi a munkaidd elszamolasokat

Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelés az abban foglaltak végrehajtasaért
Ellenérzi és értékeli a foglalkozdsokat, tovabba allandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi é€s magatartasi fegyelmének betartdsat, az oktaték adminisztrativ
tevékenységét

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében
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e Figyelemmel kiséri a palyézati kifrdsokat

e Gondoskodik az oktatas korszersitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl, és részt vesz annak biztositdsdban

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgat6t folyamatosan tdjékoztatja

e Iranyitja a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintii és helyi versenyeire torténd felkésziilést,
szervezi a versenyeken valé tanuléi részvételt

o Irdnyitja a szakteriiletén miikodo emelt szintii felkészitések és szakkorok tartalmi munkajat

e Foglalkozaslatogatdsokat, bemutaté 6rédkat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartoz6 oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi tovabbképzések

szervezésében és lebonyolitdsdban

16.2.3. Igazgatdhelyettes hataskore
Hatés- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik

az iskola nevelési céljainak megvaldsitasaban, tovdbbd az iskola taniigyigazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zodik meg a nevelési feladatok
végrehajtasardl. Altalanos igazgatShelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatési
teriiletek és az iskolaban folyo kozismereti oktatas felligyelete, tovabba a diakonkormanyzatot segitd
oktat6 irdnyitédsa.

Hataskorébe tartozik:

o az osztalyfonoki munkak6zosség

. a human munkak6z0sség

. a természettudomanyos munkakdzosség
Jogkore:

e A taniligyigazgatdsi tevékenység irdnyitdsa

e A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositasanak iranyitasa

o Javaslat készitése az oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felelGsségre vonasara

o Az elektronikus naplé mikodtetése

o A didkkozgytilések szervezése €s iranyitasa

e A hirdetések ellenérzése

e Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmitkddve gyakorolja

Feladatai:
o Kozismereti oktatds irdnyitasa, feliigyelete:

— Ir4nyitja a kozismereti oktatds helyi tanterveinek kidolgozasat

— Iranyitja a kozismereti tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellenérzi azok tartalmat
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Megszervezi a tanulményok alatti vizsgakat és irdnyitja azok kovetelményeinek kidolgozasat.
Iranyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszagos, a megyei szintii és a helyi
versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a versenyeken valé tanul6i részvételt

Iranyitja a szaktertiiletén miik6d6 emelt szintii felkészitések és szakkorok tartalmi munkajat
Szervezi és ellendrzi a felzarkoztato és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Foglalkozdslatogatdsokat, bemutaté érdkat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Irdnyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtisat

Koordindlja az ifjusdgvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és valldsoktatds megszervezésérol

Gondoskodik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésérol és a tankonyvek megrendelésérdl
Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és
dokumentumokkal

Feliigyeli az osztalyfonoki munkakdzosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfénoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat
Az osztalyfonokok szamara foglalkozaslatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet

Elkésziti a iskolai statisztikat

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Irdnyitja az 6rarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktaté-nevelé munka szervezésében (csoportbeosztasok, munkakozosségi
megbeszélések, osztalyoz6 konferencidk stb.)

Elokésziti €s ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését

Gondoskodik a ,,Kiillonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri az oktatéik tovabbképzési tervét és gondoskodik
annak megvaldsitasarol

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozé rendelkezéseket
Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrdl sz6l6 tdjékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti és ellenérzi

Segiti az oktatdi testiilet és a tanulok képviseldinek a képzési tandcsba torténd megvalasztasat

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelos az abban foglaltak végrehajtasaért
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Ellendrzi és értékeli a foglalkozasokat, tovabba allandé jelleggel az oktatéi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, az
oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkanak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat
Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetségérol

Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérol

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat

Kapcsolatot tart a Pedagdgiai szakszolgélattal

Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segit6 oktato tevékenységét

Gondoskodik a sziilék tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Felelds az iskolai iinnepségek, a ballagés és a szalagavatdé megszervezéséért €s lebonyolitasaért
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitdsat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktatd testiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtdrténtéért (hirdetések, iskolaradid stb.)
Biztositja az iskolaradio miikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

tajékoztatja az igazgatot

16.2.4. A tanmihelyvezetd hataskore

Igazgatohelyettesi felelosséggel osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban.

Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési-oktatési feladatok végrehajtasardl. Feladata a

szakképzési feladatok megszervezése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitdsa, a szakmai

gyakorlati oktatas irdnyitdsa, az iskolai gyakorlati oktatasi tevékenység feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak:

e A szakmai munkakdzosségek

Jogkore:

Szakmai gyakorlati oktatds irdnyitasa, feliigyelete

Koordindlja a kamaraval a tanuldszerzodések és egylittmiikddési megallapodasok megkdtését
Javaslatot készit a hatdskorébe utalt oktatok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi felel6sségre vonasara

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok médositasat
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Helyettesiti a szakmai képzésért felelds igazgathelyettest annak hosszabb ideig tartd
tavolléte, akaddlyoztatdsa (betegség stb.) esetén

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

A gyakorlati képzés feltételeinek biztositasa érdekében szervezi az anyagrendelést, a munka-
¢s védoruha, védofelszerelés juttatast.

Szervezi a tanulok Osszefliggd nyari gyakorlatat, segiti az egylittmiikodési megallapodas
megkotését.

Szervezi a szakmai, modszertani humanerdforras fejlesztést.

Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld szervezetekkel: gazdalkodd
szervezetek, kamara, NSZFH, szakképzési centrum

Kozremikddik szakmai tanulmanyi versenyek elokészitésében, megszervezésében.

Szervezi és lebonyolitja a szakmai vizsgét

Szervezi és lebonyolitja az az dgazati alapvizsgédkat

Szervezi a palyavalasztast segito iskolai rendezvények elokészitését, megvalositasat (nyilt
napok, kiallitasok).

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tajékoztatast

Szervezi az iskola pdlyaorientdcids tevékenységét

Kozremikddik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.
Kozremiikddik a palyazati tevékenységben.

Kozremiikddik a bevételekhez kapcsolodo bérbeadasi, hasznositasi, szakmai képzési
tevékenységben.

Tanorakat latogat.

Kozremikodik az oktatodi ellenOrzésben, értékelésben.

Elkészitteti és feliigyeli a szakmai képzés dokumentécidit;

Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszamokrol, valamint a gépek €s
berendezések biztonsagos miiszaki allapotarol;

A gyakorlati képzé€s biztonsagi feliigyelete, kapcsolatot tart a hatésdgokkal, a munkavédelmi
szolgdltatdval,

Iranyitja és ellen6rzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanul6i kérelmekkel kapcsolatban (csoportvéltas,
felmentés, hidnyzas, gyakorléhely valtoztatas stb.)

Segiti a szakmai program elkészitését

Segiti az irdnyitdsa ald tartozé szakmai munkak6zosségek munkajat

Ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozo szakmai munkakozosség munkatervét és tanmeneteit

31



o Kozremiikddik a szakképzési teriiletre vonatkozoan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztds és az orarend elkészitésében

e Rendszeresen tdjékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos
szabalyairol, dontéseirdl

o Egyiittmtikddik a gazdasagi irodaval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsdban

o Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

o Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében

o Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek
megeldzésére

e Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgaldsardl, nyilvantartdsardl és a kapcsol6do
adatszolgéltatasrol

e Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérol

o Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl az
igazgat6t folyamatosan tdjékoztatja

e Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében €s lebonyolitdsdban

16.2.4. A 1. sz. telephelyvezetd hataskore

A telephelyvezetOt az igazgato javaslatara a foigazgatd jeloli ki, kdzvetleniil az igazgatd irdnyitasa,

ellendrzése mellett dolgozik. Feladata és hataskore a Toszegi uti tanmiihelyre terjed ki.

Az éltala feliigyelt telephelyen munkat végzo valamennyi oktat6 és neveld-oktaté munkdjukat
kozvetleniil segit6 alkalmazottja felett kozvetlen napi felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hatdskoroket, amelyeket az igazgaté a sajat feladat- és hataskorébdl szamara
lead.
o A gyakorlati képzés feltételeinek biztositasa érdekében szervezi az anyagrendelést, az anyag-
és szerszamkiadast, munka- és védoruha, védofelszerelés juttatast.
e Szervezi a tanulok Osszefiiggd nyari gyakorlatat, segiti az egyiittmiikddési megallapodas
megkotését.
e Szervezi a szakmai, modszertani humaneréforras fejlesztést.
e Kapcsolatot tart a feliigyelt szakteriiletének megfeleld szervezetekkel: szakképzési centrum,
kamara,
o  Kozremiikodik a szakmai vizsgak és szakmai tanulmanyi versenyek elékészitésében,

megszervezésében.
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o Kozremiikddik a palyavalasztast segito iskolai rendezvények elokészitésében,
megvaldsitdsaban (nyilt napok, kidllitdsok).

o Kozremiikodik a nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, statisztikai tevékenységben.

o Kozremiikodik a palydzati tevékenységben.

o Kozremiikodik a bevételekhez kapcsolddd bérbeadasi, hasznositasi, szakmai képzési
(munkaerdpiaci képzés) tevékenységben.

o Kozremiikodik a tanmiihely karbantarto, allagmegovo, feltjitasi feladatainak litemezett
elvégeztetésében.

e Foglalkozasokat latogat.

o Kozremukodik az oktato ellenérzésben, értékelésben.

Iskolai szinten kapcsolatot tart az oktatdkkal.

16.2.4. A 2. szamu telephelyvezetd hataskore

A telephelyvezetét az igazgatd javaslatara a foigazgato jeloli ki, kozvetleniil az igazgatd irdnyitasa,
ellendrzése mellett dolgozik.

Az altala feliigyelt telephelyen munkat végz6 valamennyi oktaté €s neveld-oktaté munkdjukat
kozvetlentil segitd alkalmazottja felett kozvetlen napi felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon

feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgatd a sajat feladat- és hataskorébol szamara lead.

e Iranyitja és feliigyeli a telephelyen végzett nevel6-oktaté munkat.

o Latogatja a foglalkozdsokat, illetve az egyéb rendezvényeket, programokat.

e Tapasztalatai alapjan értékeli az oktatdi testiilet tagjainak a munkajat, észrevételezi a hibakat,
javaslatot tesz azok kijavitaséra.

e Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasra.

o Feliigyeli az igazolatlanul mulasztott tanulok osztalyfondk altali kimutatasat, az ezzel
kapcsolatos felszolitasokat.

e Az intézményvezeto altal jovahagyott munkarend szerint tartozkodik a telephelyen.

o Kozremiikodik a tantargyfelosztas elokészitésében, az orarend Osszeallitasaban, ezek
adminisztricidjinak elkészitésében.

e Koordindlja az iigyeleti rendet.

e Gondoskodik a helyettesitésrol.

e Részt vesz azt iskola Szakmai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének és mds szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,

feliilvizsgélatdban és atdolgozdsaban.
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e Részt vesz a pedagdgiai szakszolgdlatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel és
gyermekjoléti szervezetekkel valé kapcsolattartas vezetdi feladataiban.

Iskolai szinten kapcsolatot tart az oktatékkal.

16.3. A vezetOk nevelési-oktatdsi intézményben val6 benntart6zkodasénak rendje
A tanitdsi napokon az igazgatd és az igazgatdhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztds szerint

tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, 16:00 ordig

tartalmazza a vezetOk beosztasat.

16.4. A vezetOk és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartds
Az iskolai vezetOk €s az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartas megvaldsul:

e a mindennapos szobeli kapcsolattartds formajaban;
e aziskolai munkatervben szerepld oktatoi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.
e alkalmanként egy adott téma megvitatdsara 6sszehivott értekezleten

e munka- és fejlesztési csoportok megbeszélésein

17. A helyettesités rendje

Az igazgatot tavollétében a szakmai képzésért felelds igazgatohelyettes, az igazgatohelyettes vagy a
tanmiihelyvezet6 helyettesiti. A helyettesek hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
lefrasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az helyettesekre, vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A dontési jog atruhdzasa minden esetben {rasban torténik, kivéve a helyettesek felhatalmazasat.

18. Az oktatdi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, és az ezzel kapcsolatos
feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatdi testiilet munkakozosségekre dtruhdzott feladatait és az ehhez kapcsol6dé beszdmolds rendjét
a 6.4. fejezet tartalmazza.

A tanuldk fegyelmi ligyeiben az oktat6i testiilet ad-hoc bizottsdgot biz meg, akik az eljardsrol

beszdmolnak.
19. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6z06 orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve

tagja szakmai egyesiileteknek.
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Az intézményvezetd €s helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban

all6 intézményekkel, dllami, 6nkormdnyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

19.1. Kapcsolattartas a szakképzési centrummal
A szakképzési centrum vezetésével (féigazgatd, féigazgatd helyettes, kancellar, gazdasagi vezetd) az

igazgatd, az igazgatohelyettesek tartanak kapcsolatot

. vezetdi értekezlet
. telefonon és/vagy e-mail kapcsolattartas
. munkamegbeszélések

Mikodtetési, adatszolgaltatasi kérdésekben telefonon és/vagy e-mail kapcsolattartds az érintett
munkatigyi, pénzligyi, gazdasagi ligyintézokkel és referensekkel az iskola adott teriiletért felelOs
munkatarsai tartjdk a kapcsolatot.

Szakképzési centrum szintli munkacsoportok munkajaban a képviselok utjan vesziink részt.

A kapcsolattartas felelds vezetdje az iskola igazgatdja.

19.2. Kapcsolattartas a szakképzési centrum iskoldival
Ko6z0s palyazatok, fejlesztések, szakmai egyiittmiikodések keretében kijeldlt résztvevok Gtjan torténik

a kapcsolattartas.

19.3. Kapcsolattartds az altalanos iskoldkkal
A kapcsolattartds teriiletei:

o Beiskolazas
Téjékoztatd anyagokat elkészitése és eljuttatasa az iskoldkhoz,
Ko6z6s forumok szervezése az iskola felvételi és képzési terveirdl a nyolcadikos tanuloknak,

illetve sziiloknek, osztalyfonoki 6ra vagy dsszevont sziil6i értekezlet formajaban,

A | Nyilt nap” keretében a végzOs altalanos iskolai tanulok fogadasa bemutatd orakon,
tanmithely latogatason, ahol megismerhetik iskolankat, oktatdinkat és tanuldinkat,

e Szakmai, kulturailis, miivelodési egyiittmiikodés: kiallitisok, miiveltségi vetélkedék
szervezése,

o Szakmai tovabbképzéseken valo egyiittes részvétel: kozos projektek tervezése, szervezése
és lebonyolitasa.

A kapcsolattartasért felelOs: igazgato-helyettesek és a gyakorlati oktatas vezetd.

19.4. Kapcsolattartds Szolnok kulturdlis és kozmiivelddési intézményeivel
*  képzomiivészeti kiallitasokon, kulturalis rendezvényeken, vetélkedokon valo

részvételt,

* palyazatokban vald egyiittmiikodést jelenti.
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A kapcsolattartasért felelds: igazgatdhelyettes.

19.5. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgélattal
A Jéasz-Nagykun-Szolnok Viarmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal alapfeladata az iskolankban tanuld

beilleszkedési, magatartasi zavarokkal kiizdd, sajatos nevelési igényl tanulok gyermekpszichologiai,
pszichopedagogiai kezelése, szakértdi vizsgalata. A kapcsolattartasban érintett iskolai alkalmazottak az
ifjisagvédelmi feladatok koordindtora, illetve a fejlesztd oktatd.

Az iskoldabdl a felterjesztéseket, javaslatokat tovabbitunk. Részt vesziink az altaluk meghirdetett
rendezvényeken, tovabbképzésen. Segitjiik a sziiloket, hogy sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakértOi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanidcsadds szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek
a kiemelten tehetséges tanuldk tovébbi fejlesztéséhez.

A kapcsolattartasért felelds személy: igazgatShelyettes

19.6. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakmai szolgaltatéval
A kapcsolattartis az aldbbi teriiletekre terjed ki: pedagégiai tdjékoztatds, szaktanacsadoi szolgaltatas

igénybevétele, tanulmanyi versenyeken valo részvétel, taniigyigazgatasi szolgaltatasok igénybevétele.

A kapcsolattartasért felelds: iskola igazgatdja

19.7. Kapcsolattartds az iskolai egészségiigyi ellatast szolgaltatokkal
Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito

szervezettel. Az iskola-egészségiigyi elldtast Szolnok Megyei Jogi Véros Polgdrmesteri Hivataldnak
tamogatasaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a Nemzeti
Népegészségiigyi és Gydgyszerészeti Kozpont végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja
az al4bbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védond.

19.7.1. Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatdnak rendszere
Az iskolaorvos feladatait az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szolé 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet szerint

végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos jogszabdlyok alapjdn a tanuldinknak a rendszeres egészségiigyi
feliigyeletét és ellatasat. Munkdjat szakmailag a Nemzeti Népegészségiigyi és Gyodgyszerészeti Kozpont
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatéhelyettese, a
kozvetlen segitd munkat az iskolatitkarsag végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatoval.
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19.7.1. Az igazgatd és az iskola védond kapcsolatdnak rendszere
e A védoné munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos

munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgélatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulédsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirévizsgalatokat megeldz6 ellen6rzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmikodve.

o Heti két 6rdban fogaddorit tart az iskola didkjai szamadra.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkdjaban felhasznélja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia, Csaladsegit6

Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

19.7. Kapcsolattartas a kamaraval €s a gyakorlati oktatasban résztvevo gazdalkodo
szervezetekkel
A szakképzés intézményi miikodtetése és eredményessége szempontjabdl kiemelkedd jelentdséggel bir

ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje, az operativ feladatokat a
tanmtihelyvezet6 végzi.
A kapcsolat tartalmi elemei:

o egyiittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tajékoztatasaban

o cgyiittmiikddési megallapodasok készitése
A kamaraval és a gyakorlati oktatdsban résztvevd gazdalkodd szervezetekkel elektronikus
kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola képviseldje személyesen is felkeresi a
gyakorlati képzohelyet.
Az iskolai értékeld oktatoéi testiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként részt vehet. Az
intézmény vezetdje és a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet rendezvényein,

tinnepségein.

19.8. Kapcsolattartds gyermekjoléti szolgalattal
A gyermekjoléti szolgédlatokkal val6é kapcsolattartds az igazgatOhelyettes feladatkoréhez tartozik, a

kapcsolatot az ifjuisdgvédelmi feladatok koordindtor tartja.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisigvédelem az intézmény Osszes dolgozoéjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a feladatok ellatasara ifjusagvédelmi

feladatok koordinatorat bizza meg a feladatok Osszehangoldsaval. Az ifjisagvédelmi feladatok
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koordindtora kapcsolatot tart fenn a tanul6 lakéhelye szerinti gyermekjoléti szervezetek szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dé feladatokat ellaté személyekkel, intézményekkel és
hatésdgokkal.

Az ifjusdgvédelmi feladatok koordinatora feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi
hidnyzdsok jogszabalyban rogzitett mértéke utdn a gyermekjoléti szolgdlatokkal valé kapcsolat
felvétele. Részt vesz az osztalyfonokkel egyiitt a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a rdszorulé tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti

szolgélatok kozott.

20. A dualis képzdhellyel valé kapcsolattartas formait és rendjét
Az iskoldnkban jelenleg nincs dudlis képzés.
Amennyiben lesz, a kdvetkezd eljaras mentén tartjuk a kapcsolatot.
A szakmai képzés megvalositasaban a dualis képzohelyekkel alkalmazott egyiittmiikédés eljaras rendje
Minden tanév oktéber 31-¢ig az iskola azonositja a szakmai képzés adott teriiletén résztvevo kiilsé
partnereket, felméri a helyi gazdasag szakképzésre vonatkozo igényeit.
Minden tanév november 15-€ig szakmai kerekasztalt hivunk ©ssze a dudlis képzésbe bevonhatd
partnerek képviseléivel, mely soran meghatarozzuk a tovabbi feladatokat és ezek tlitemezését:

o akovetkezo tanévben megvaldsitando egylittmiikodés modjat

e aszakirdnyu oktatds tantdrgyi struktirgjat
Egyeztetjiik a kiilsé képzohelyen illetve az iskoldban foly6 képzés:

e tananyagtartalmat

foglalkozdsok szamat

e pontos helyszinét

e atechnikai feltételeket

o rendelkezésre all6 humaner6forrast

e aprojektek témat, illetve ezek foglalkozdsszamait
- feladatok egyeztetése

- a projektek megvalésitdsanak modja

- az 4gazati alapvizsga feladatainak Osszeallitasa

Janudr 31-ig az iskola és a képzohelyek elkészitik a megbeszéltek alapjan az agazati €s a szakiranyu
oktatds képzési programjat, mely tartalmazza a fentieken tul:

e az oktatott tananyagelemeket, ezek foglalkozasszamat

o feliigyelet mellett és az 6nalldan végezhetd gyakorlati feladatokat

e a kompetenciafejlesztés- és készségfejlesztés feladatait
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Az elkésziilt képzési programok egyeztetése utdn a képzést folytatd oktatdk elkészitik a
projektterveket és az foglalkozdsterveket
A tanitasi év soran folyamatos egyeztetés torténik a dualis képzohelyekkel a szakmai program
megvaldsitdsa érdekében
e havonta egyeztetés az elmélet és gyakorlat 6sszhangjdnak megvaldsitdsa érdekében a szakmai
képzésben résztvevo oktatokkal
e havonta ellendrzik az iskolai oktat6l a tanul6i munkanapldokat

e kéthavonta ellendrzik a tanuldi portfolidkat

21. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket az
oktatéi testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli iinnepélyeken,
rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.
A vendégek meghivadsardl — oktatdi testiilet és a didkonkorményzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.
Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat és felhivjdk a tanuldk figyelmét az linnepi Oltozékben valdé megjelenés
kotelezettségére.
A tanitasi év soran megrendezésre keriilé megemlékezések, iinnepségek, hagyomanydrz6 rendezvények
- az alkalom jellegétdl fiiggden - lehetnek:
Az iskola mitkddésével kapcsolatosak:

- tanévnyit6 és tanévzaro iinnepségek

- csibeavat6

- szalagfeltizés, szalagavat6-bal

- diaknap,

- iskolai bajnoksagok, iskolai szavaléverseny, iskolai Ki mit tud?

- iskolai, osztalykozosségi kirdnduldsok, tdborok

- ballagéis
Allami, nemzeti iinnepek, emléknapok alkalmabdl iskolai illetve osztdlyonkénti megemlékezés, iinnepi
misor: februdr 25., marcius 15., dprilis 16., janius 4., oktéber 6., oktéber 23.
Az linnepségek, emlékezések megtartasardl, a rendezvényekrdl a diakonkormanyzat egyetértésével a

nevel6testiilet dont.
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22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoldban heti egy alkalommal orvos rendel, a hét két napjan pedig védono dolgozik. A rendelés az
orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetdk igénybe. A tankdteles tanulok évenként egy
alkalommal kiilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti s altalanos szrévizsgalaton vesznek részt.
Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel
kotelez6. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatdsban részesiilo tanuléra vonatkozoan biztositja a rendszeres

orvosi vizsgalatot.

23. Intézményi védo, 0vo elbirasok

Az iskola minden tanuldja szdmdra biztositja a biztonsdgos koriilmények kozott é€s egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihen6idd, szabadidd, testmozgds, sportolasi-,
étkezési lehetdség beiktatasaval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.
Védelmet biztosit szdmdra a fizikai és lelki erészakkal szemben. Az oktatok és a tanuldk egyiittesen
feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért. A
tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozdast, egyéb kisérleti tevékenységet, projektet, gyakorlati feladatot irdnyit6 oktaté koteles
a munka kezdetekor éltaldnos, az tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkoz6 baleset-
megel6zési és munkavédelmi eldirasokat ismertetni. Az oktatonak meg kell gy6zbédnie arrol, hogy
tanulok megértették-e az oktatas sordn elhangzottakat €s azokat tudjdk-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az osztalynaploban.
Az oktatasban résztvevo tanulokrol nyilvantartast kell vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak
a jelenlétet.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben,
amikor a megszokottol eltérd korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktato koteles elvégezni és
adminisztrélni.

A tanuldk csak folyamatos feliigylet mellett, olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat
(laboratoriumban, testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eléirasoknak minden
tekintetben megfelelnek.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhézatot, gytrit, karkotét, nyaklancot stb., amely

baleseti veszélyforras lehet.
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A tanul6k az iskola épiiletét tanitdsi iddben csak szervezett formaban, oktatd vezetésével hagyhatjék el.
Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziilot eldzetesen tajékoztatni kell, és a tanuld
feligyeletérdl az oda- és visszajutds kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatdé modon elsésegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyu;jto ladak laboratoriumokban, az elsésegélynyujto
helyen, az orvosi rendeldben és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldk €s az oktatok szamara kotelezd. Az az oktatd, aki nem jelenti az
ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.

Az oktatd altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld segitd eszkéz vagy felszerelés az iskolaba csak
az igazgatOhelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k,
videdk, multimédias anyagok. A felhaszndlt anyagok jogtisztasdgaért, virusmentességéért az oktatd
felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii haszndlati utasitdsnak
megfeleléen szabad hasznadlni. Az oktaté altal készitett szemléltetd ¢és egyéb eszkozok
balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés elott az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabdlyokat az iskola Munkavédelmi Szabélyzata

tartalmazza.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tdrsadalmi,
egészségligyi eredetiick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato, vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

Ilyen esetekben az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és
az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. Az ilyen
tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadét.

e A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonldéan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadoé tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado tervnek

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
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utasitds hidnyaban — a f6épiiletben a Tiszai Hajosok tere, a Baross tti telephelyen az udvar, a
Tészegi uti telephelyen a sportpalya. A feliigyel6 oktaték a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezo
helyen tart6zkodni.

o A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartézkodni tilos!

e Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint
gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatasanak megszervezésérol.

e Ha abombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavéllal6 torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy

pétldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

Tiiz esetén, az esemény bekdvetkezésekor az elso feladat az iskola kitiritése, amelyet az igazgato, vagy
az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrél szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott
jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités alatt az osztdlyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tarté oktatok feliigyelik, a naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A
kitiritést, a tiizriad6 esetére minden helyiségben kifiiggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A
kitirités utan az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletb6l
vald kiérkezéskor 1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy
iigyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatésagot és az iskola fenntartdjat.

A kiesett foglalkozdsok potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatol szamitott harom
ora milva a megszakitott éraval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok miatt az

altalanos szabdly nem alkalmazhatd, akkor az igazgat6 intézkedik a potlas modjarol.

25. A tanulokkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)

25.1. A tanul6i jogviszony megsziinése
A tanuldi jogviszony és a felnOttképzési jogviszony megsziintetésére a 2019. évi LXXX. torvény a

Szakképzésrol 56. §-ban valamint a 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol foglalt szabalyok

alkalmazandoak.
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A cselekvoképtelen vagy korldtozottan cselekvoképes tanuld esetében a tanuldi jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos tigyeket kizarolag a sziil6 (tdrvényes képviseld) intézheti. Cselekvoképes
tanul6 onalldan is intézheti tigyeit, azonban a sziil6t ebben az esetben is értesiteni sziikséges.

A tanuloi és felnéttképzési jogviszony megsziintetése irasbeli kérelemre — meghatarozott szamu

igazolatlan hidnyzds esetén, a torvény erejénél fogva — hatdrozattal torténik.

25.2. Felvétel a 9. évfolyamra
A tanuldi jogviszony felvétellel vagy atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan

torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az igazgatd dont. A tanuldi jogviszony a beiratds napjan jon 1étre,
a tanuldt a tanuldi jogviszonyon alapuld jogok és kotelességek ettdl az id6ponttol kezdve illetik meg és
terhelik. Jogszabaly és a hazirend egyes jogok gyakorlasat az els6 tanév megkezdéséhez kotheti.

A szakképz6 intézmény a felvételi tajékoztatoban kozzéteszi az altala oktatott szakmak korét és azok
agazatat. A jelentkez0 - az el6készité évfolyamra torténd jelentkezés kivételével - a felvételi kérelemben
az 4ltala vélasztott szakma 4dgazatdra jelentkezik.

Az igazgatd a felvételi kérelmekrél a jelentkezd altalanos iskolai tanulmanyait igazolo
bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitéjében szerepld értékelése, mindsitése €s -amennyiben az adott

agazaton sziikséges- a kozponti irasbeli felvételi vizsga eredménye alapjén dont.

25.3. Felvétel az érettségi utani szakképzésre
A szakképzésre jelentkezés feltételei: érettségi bizonyitvany, egészségiigyi alkalmassag,

palyaalkalmassag. Az a tanul6 vehetd fel, aki az altala valasztott szakmara vonatkozéan a képzési és
kimeneti koOvetelményekben eloirt egészségligyi alkalmassagi, tovabba a palyaalkalmassagi
kovetelményeknek megfelel, és ez alapjan eldrelathatéan nincs akadalya a szakmai vizsgara
bocsatasnak. Az dgazati szakmai érettségivel rendelkezOk részére a képzés idotartama 1 év, az agazati
szakmai érettségivel nem rendelkezok részére 2 év.

Elozetes jelentkezés a szakképzésekre minden év februar 28-ig, majd az érettségi letétele utdn

julius 1-ig, felvételi elbirdlds julius 25-ig, beiratkozds: minden év augusztus 24-ig.

Az iskola az adott tanév indul6 osztélyait s azok jellemzoit, minden évben, felvételi tajékoztatoban hozza

nyilvanossagra.

25.4. Az egyezteto és a fegyelmi eljaras szabélyai
A fegyelmi eljardsra a 2019. évi LXXX. torvény a Szakképzésrol IX. fejezet 14. alcimében foglalt

szabdlyokat alkalmazzuk.

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuléi jogviszonyban allékra, a tanul6i
jogviszonyukbdl fakad6 kotelezettségilk vétkes megszegése, €s/vagy az iskoldnak okozott kér
megtéritésének megéllapitdsa sordn. A tanul6i fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds pedagdgiai

célokat szolgal.
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25.4.1. A fegyelmi eljaras szabdlyai

A fegyelmi eljarast a tanul6 terhére rétt kotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honap utdn
nem lehet meginditani. Ha a kotelességszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras indult,
és az nem az eljards meginditdsanak alapjaul szolgalé inditvany elutasitdsaval vagy felmentéssel
végzOdott, a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A Bizottsdg elnokét a tagok maguk koziil valasztjak.
Kiskoru tanulo esetén a fegyelmi eljarasba a kiskora tanuld torvényes képviseldjét minden
esetben be kell vonni. A fegyelmi eljardsban a kiskord tanul6t a kiskord tanuld torvényes
képviseldje, a kiskort tanulét és a kiskoru tanuld torvényes képviseldjét meghatalmazott
képviseldjiik is képviselheti.

A fegyelmi eljardst — a meginditdsat6l szdmitott harminc napon beliil — legfeljebb két
targyalason be kell fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a sértett, a
diakonkormanyzat képviseldje, tovabba a dualis képzohelyen elkovetett fegyelmi vétség esetén
a dualis képzohely képviseldje az tliggyel kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt
nyilvéanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhet.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a fegyelmi bizottsdg elndke értesiti a tanul6t, kiskord tanuld
esetén a kiskort tanul6 térvényes képvisel6jét, és ha van, a sértettet is. Az értesitésben meg kell
jelolni, hogy a tanul6t mely kotelességszegéssel gyanusitjak.

A fegyelmi eljards meginditasardl sz6l6 tijékoztatasban fel kell hivni a tanuld, ha a tanuld
kiskor, a torvényes képviseldje, €és ha van, a sértett figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetOségére. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyandsitott és a
sérelmet elszenvedd személy kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
A tanulo, kiskorl tanuld esetén a kiskorl tanuld torvényes képviseldje, a meghatalmazott
képviseld, és ha van, a sértett az értesités kézhezvételétél szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, hogy az egyeztetd eljaras lefolytatasahoz hozzajarul-e.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovis,

b) meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa,

c) athelyezés masik osztalyba, csoportba vagy szakképzd intézménybe, illetve kdznevelési
intézménybe,

d) kizaras a szakképz6 intézménybol.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés dllapithatd

meg. Ha a kotelességszegés miatt a szakképzd intézményben €s a kollégiumban is helye lenne
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fegyelmi biintetés megallapitasanak, a szakképzdé intézmény ¢és a kollégium eltérd
megéllapodasdnak hidnydban a fegyelmi biintetést ott lehet megéllapitani, amelyikben az eljards
elébb indult.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsidg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
sziil¢jének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot

az iskola irattaraban kell elhelyezni.

25.4.2. Az egyeztetd eljaras szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedod kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja
a kotelességét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a Fegyelmi Bizottsag Elnoke olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalés feltételei

e a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, a
fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra felfiiggesztésre keriil

o azegyeztetést vezetOnek arra kell torekednie, hogy az egyezteto eljaras — lehet6ség szerint — 30
napon beliil frasos megallapodassal lezaruljon

e azegyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala

e az egyeztetd eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e azegyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.
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e a sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod

osztalykozosségében meg lehet vitatni.

26. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

A foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szami
jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idOtartamdt az igazgatd vagy
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A rendszeres egyéb foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti idobeosztassal és
a foglalkozast tarté oktatdé nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30. A jelentkezés az
osztalyfonoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén
a foglalkozasokon valo6 részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas a
gyengébb eldképzettségii tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasanak elosegitése. A
tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre 4allo oOrakeret felhasznalasarél a féigazgatd
jovahagyasaval az igazgat6 dont az osztalyfonokok, munkakozosség-vezetok és az igazgatdhelyettesek
javaslata alapjan.

A tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik kielégitése,
alkot6 képességiik fejlesztése céljabdl diakkoroket hozhatnak létre. Diakkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport. A
foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkér minimalis létszdma 10 f6.
Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. A
diakkorok munkajat a tanulok altal felkért oktatok, sziilok vagy kiils6 szakemberek, szakértok segithetik.
Valamennyi didkkor képviselot delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket az
igazgat6helyettes tartja nyilvan.

Iddszakos egyéb foglakozasok indulnak a tanulmdnyi versenyekre vald felkészités céljabol. A
felkészitendo tanulok kivalasztasa az oktatdik, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken
elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi egyéb foglakozasok: tanulmanyi kirdndulas, mozi- és szinhazlatogatas, projektnap, osztaly-

program, szervezett kiilfoldi utazdsok, sportnap, egészségnap, didkonkormanyzati nap.

27. A felnéottoktatas és - képzés formai, felnottképzés
Az iskola Alapito Okirataban meghatarozottak értelmében felnéttoktatast és felndttképzést folytat. A
képzések jellegiik szerint lehetnek iskolarendszerliek és iskolarendszeren kiviiliek, megszervezhetok

nappali, levelezo, esti és tavoktatasos formaban.
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Az iskolarendszer(i képzésekben a résztvevok tanuloi illetve felndttképzési jogviszonnyal rendelkeznek
¢s képzésiik soran alkalmazni kell a koznevelési és a szakképzési jogszabalyok eldirasait.
Az iskolarendszerli felnottoktatasi csoportok inditasara a fenntarté ad engedélyt a tanév orakeretének

terhére, a képzésekben résztvevok az iskola kozoktatasi tanulolétszamaba beszamitanak.

27.1. Az iskolarendszer(i oktatas — szakmai oktatds
A jelentkezés az iskola altal meghatdrozott id6szakban torténik.

A képzésben részt venni szandékozo az iskolaval egyeztetett mddon jelentkezési nyomtatvanyt tolt ki
¢és tanuldi jogviszonyt létesit. A jelentkezéshez sziikséges elofeltételek meglétét (iskolai végzettség,
szakmai el6képzettség, igazolt szakmai eldgyakorlat, egészségi alkalmassag) az intézmény ellendrzi, az
elézetesen megszerzett tudas, a teljesitett modul(ok) beszamithatosagarol dont.

A képzésben résztvevo a képzés megszervezésének modjatol, a valasztott szakképzés jellegétdl fiiggben
az iskoldval tart kapcsolatot, a szakmai elméleti és gyakorlati kompetencidk kialakitdsa az ott

meghatarozott modon zajlik, a programtantervekben leirtaknak megfelelden.

Az iskolarendszeren kiviili oktatds — szakmai képzés
Szakmai képzést a Szakképzési Centrum kezdeményez €s szervez. Ennek lebonyolitdsdban az iskola

kozremitkodoként vesz részt.

A képzések szervezése eltérhet a tanév rendjétdl. A képzések vonatkozasiban az iskola éves képzési
tervet készit. A képzésekre vald jelentkezés folyamatos, a csoportok inditisa a munkaerd piaci
igényekhez és a 1étszamokhoz igazodik.

A jelentkezésnél figyelemmel kell lenni az iskolai végzettségre, a szakmai el6képzettségre, a szakmai
elogyakorlatra, az egészségiigyi alkalmassagra. Ezek meglétét a Szakképzési Centrum vizsgalja, az

elézetesen megszerzett tudas, a teljesitett modul(ok) beszamithatosagarol a képzés szervezoje dont.

28. Foglalkozasok latogatasa aloli mentességek

Az egyéni tanulmanyi rend engedélyezésére a 12/2020. (I.7) Korm. rendelet a szakképzésrdl szold
torvény végrehajtasarol XXVIL fejezet 195. §-ban foglalt szabalyokat alkalmazzuk.

A foglalkozasok latogatdsa aléli mentességet, az egyéni tanulmanyi rendet a torvényes képviseld (sziilo)
illetve a nagykoru tanulé kérheti kizardlag {rdsban. A kérelemhez be kell nytjtani az alatdmasztd
dokumentumokat is.

Az igazgatd a tankoteles tanuld esetében 20, nem koteles tanulé esetében 15 napon belill dont a
kérelemrdl.

A dontésrol a nagykoru tanulo sziilgjét is értesitjiik.
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29. Szakképzési osztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A szakképzési 6sztondij megallapitasara a 12/2020. (I1.7) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény
végrehajtadsarél XXV. fejezet 171. §-ban foglalt szabdlyokat alkalmazzuk.

A szakképzési 6sztondij megallapitasihoz sziikséges adatokat a KRETA naplé alapjan az iskola

gazdasagi ligyintézdje nyomon koveti, a szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes ellendrzi.

30. A diak onkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diaAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

A Didkonkorményzattal vald egyiittmiikddést a 12.3. fejezetben szabalyozzuk

31. A mindennapi testedzés formai, az iskolai diaksport egyesiilet, valamint az iskola

vezetése és a diaksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos testnevelésordkon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetGséget biztositsanak a tanulok
szdmara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre. Az iskolai sportkorok
foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo testnevelési 6rabol két ora kivalthats. A részvétel

igazoldsa a foglakozast tarté oktaté altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A DSE és az intézmény kapcsolatat a 8.3.2. fejezetben szabdlyozzuk

32. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A szabdlyozas az SZMSZ mellékletében taldlhat6.

33. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsé szabalyzatok eldallitott
dokumentumok kezelése
Az intézményi alapdokumentumok nyilvanosak, az iskola honlapjan keriilnek kozzétételre. Az eredeti

dokumentumok az iskola titkdrsadgéan talalhat6ak.

34. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott és tarolt adatként kezelendd,
a rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba
az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezet6i, oktatéi és az adminisztracidért felelds

alkalmazottak. Az adatok tarolasa a felh6ében torténik. A digitdlis naplé elektronikus uton tarolja a
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tanuldk adatait, osztilyzatait, a foglalkozdsok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott hdnapban megtartott 6rak, tilérdk,
helyettesitések, szamardl készitett kimutatdst, azt a igazgatonak vagy szakiranyu oktatasért felelGs
igazgatéhelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Havi gyakorisaggal generalni kell a naplobdl a tanulok hianyzasarol szo6l6 sziil6i értesitéseket.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk &ltal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo eldbb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola kdrbélyegzdéjével le kell
pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a sziilének.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak
szdmat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

Az elektronikus tton keletkezett iratokat az igazgato hitelesiti.

35. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét
Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott és tarolt adatként kezelendo,
a rendszer rendelkezik az agazat iranyitasaért felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus naploba
az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, oktatéi és az adminisztracioért felelds
alkalmazottak. Az adatok tarolasa a felhoben torténik. A digitdlis naplé elektronikus tton tarolja a
tanulok adatait, osztalyzatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Az elektronikus nyomtatvanyokat a Poseidon rendszerben iktatjuk, és a felhdben taroljuk.

36. A tanulo altal eloallitott dolog vagyoni jogara vonatkozo dijazas szabalyai

A tanul6 és iskola kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a szakképzé intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanulodi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a szakképzointézmény biztositotta.

Amennyiben az intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be
nem toltott tanulo esetén sziildje egyetértésével — €s az intézmény dllapodik meg. A megallapodds alapja
minden esetben a tanulé szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara

forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
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vezetdje tajékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajdnlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megdllapoddsra vonatkozdan. A
megéllapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megéllapodds hidnyiban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszasz4ll az alkotodra.

37. Tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvell4tds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatéja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Az iskolai tankonyvelldtds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek az
egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére rendelkezésre dlljanak (a tovdbbiakban: iskolai
tankonyvelldtds). Az iskolai tankodnyvelldtds legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatds vagy annak egy
része lebonyolithat6 az iskoldban, illetve az iskolan kiviil.

A tanul6k alanyi jogon jogosultak ingyenes tankonyvre.

37.1. Az iskolai tankonyv - tdmogatdsi és - megrendelési igények felmérésének folyamata
A munkakdzosségek a tankonyvjegyzék megnyitasa utan dontést hoznak a kdvetkezd tanévben

hasznalando tankonyvekrol.
A tankonyvfelelds minden év februar 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését az elektronikus feliileten. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe

kell venni.

37.2. Az orszagos tankonyvellatds, oktatdi kézikonyv-ellatas szerepldinek egyiittmiikodése

Az iskola tankdnyvfeleldse tart kapcsolatot e-mailben €s telefonon a KELLO munkatarsaval.

37.3. Az iskolai tankonyvrendelés €s - ellatds, az oktat6i kézikonyv-rendelés €s - ellatds rendje
Az iskola a tankonyvrendelés sordn a munkak6zosség-vezetok altal szolgaltatott adatok alapjan
megrendeli az oktat6i kézikonyveket.

38. Hatalybalépés

A Szolnoki SZC Pilfy — Viziigyi Technikum SZMSZ-e 2025. szeptember 1-én 1ép hatalyba. Ervényes
visszavonasig.
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39. A szervezeti ¢s mikodési szabailyzat elfogadiasa (Legitimacios zaradék)

A szervezeti és mikddési szabalvzatot készitette.

Kelt: Szolnok, 20235. augusztus 29.

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

igazgatd

Az intézményben miitkédé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a didkdnkormanyzat 2025, augusztus 26. napjan tartott
iilésén megismerte/megtargyalta, az elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat, a jogszabalyban
meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Szolnok, 2025. augusztus 29.

Zentay isztina Vlktona
didkénkormanyzat képviselje

Alulirott Surman P4l, a Szolnoki SZC Palfy — Viziigyi Technikum igazgatdja nyilatkozom,
hogy az iskoldban Képzési Tanacs nem miksdik.

Kelt: .Szolnok, 2025, augusztus 29.

"""""

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot az iskola oktatoi testiilete 2025.08.29. napjan tartott
értekezletén elfogadta.

Kelt: . Szolnok, 2025. angusztus 29.

% %')?”[t[/”‘ﬁ .......... L f-”” \ZZFW/’;

Burjan Tamas Hanga Zoltan David
hitelesitd oktatdi testiileti tag hitelesité oktatoi testiileti tag
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A Szolnoki Szakképzési Centrum részeérdl a Szolnoki SZC Palfy — Viziigyi Technikum
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

Kelt: Szolnok, 2025. augusztus 29.

Kalméar Andrea
foigazgatd

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérdl a Szolnoki SZC Palfy — Viziigyi Technikum
Szervezeti és Mukddési Szabalyzataval egyetértek.

Kelt: Szolnok, 2025. augusztus 29.

Hics6 Gyorgy
kancellar
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40. Mellékletek

M.1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
- feladatét és gytjtokorét,

- kezelésének és miikddésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkoddsanak madjat,

- dlloméanyvédelmi eljarasait,

- a konyvtarpedagdgiai tevékenységét.

Az iskolai konyvtar tevékenységét meghatirozo jogszabalyok:

a 12/2020. (I.7.) Korm rendelet a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol

XVI. Fejezet A szakképzo Intézmény belsd szabalyozo eszkozei 36. Az Szkt. 32. § (1) bekezdéséhez

I. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar elnevezése: Szolnoki SZC Palfy-Viziigyi Technikum iskolai konyvtara

Székhelye, cime: Szolnok, Tiszaparti sétany 2-3.

Elérhetésége:

tel.: 56/424-955

e-mail: konyvtar @palfy-vizugyi.hu

Létesitésének idépontja: 1970

Jogelddok: Palfy Janos Muszeripari és Vegyipari Szakkozépiskola; Szolnoki Miiszaki Szakkozép- és
Szakiskola Palfy Janos Miszeripari és Vegyipari Tagintézmény, Szolnoki Miuszaki Szakkozép- és
Szakiskola Palfy-Viziigyi Tagintézmény, Szolnoki Miszaki Szakképzési Centrum Palfy-Viziigyi

Szakgimnaziuma

A konyvtar bélyegzdje:
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Miikodési feltételek: A konyvtar az iskola alagsordban keriilt elhelyezésre. Alapteriilete 20+20+58m>.
A konyvtar berendezése felgjitasra keriilt, de a konyvek tarolasa a magas polcok miatt célszeritlen,
technikai felszereltsége fejlesztésre szorul. Az allomany kozel 25.000 konyvtari egységbdl all. A
konyvtéri dllomdny 100%-ban feltart. A kdnyvtar haszndléi korébe az iskola oktatéi, tanuldi és technikai
munkatdrsai tartoznak. Valamennyi konyvtari tevékenység a Szirén integrélt konyvtari szoftverrel keriil
ellatésra.

A konyvtarpedagdgiai tevékenység az iskola helyi tantervében és a konyvtarpedagégiai programban
rogzitett.

A konyvtarban egy f6allasu konyvtaros oktatd dolgozik, munkakore a munkakéri leirasban szabalyozott,
heti munkaideje 40 ora, kotelezo 6éraszama 26 ora.

II. A KONYVTAR FENNTARTASA, FELUGYELETE

Az iskolai konyvtar a Szolnoki Szakképzési Centrum fenntartasaban miikodik.
Fenntartasardl és fejlesztésérél az iskola koltségvetésében gondoskodik. A korszeri kdnywvtari

szolgéaltatasok biztositasaért a konyvtarat miikddtetd iskola €s a fenntartd kozosen vallal felelosséget.

A konyvtar mikodését a tagintézmény igazgatdja irdnyitja és ellendrzik az oktatdi testiilet, a

didkkozosség €s a konyvtaros oktatd javaslatainak meghallgatasaval.

III. A KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a Szolnoki Szakképzési
Centrum a koltségvetésében biztositja. Ezen beliil az dllomanyfejlesztésre forditandd Osszeget ugy
tervezi meg, hogy a nevelési-€s oktatdsi program végrehajtisihoz sziikséges dokumentumok
biztosithatéak legyenek a gylijtokori szabalyzatban rogzitett elvek szerint. Figyelembe veszi tovabba a

tanuldk és dolgozdk szamaét is.

A konyvtér fejlesztésére tervezett keretet gy bocsdtja a konyvtaros oktaté rendelkezésére, hogy a
tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithato legyen. Az allomanygyarapitasi keret célszerii
felhasznalasaért a konyvtaros oktatd felelds, ezért ebbdl a keretbdl csak az 6 beleegyezésével lehet

konyvtari dokumentumot véasarolni.

A napi mikodéshez sziikséges irodaszerekrdl, valamint technikai eszkozokrél, szoftverekrdl és

szocialis feltételekrol a tagintézmény gondoskodik.

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA

54



Az iskolai konyvtar az oktat6-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa. Az iskola szakmai
programjanak megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gylijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, hasznalatat,
tovdbbd a konyvtdrhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositja, az iskola konyvtir-pedagdgiai

tevékenységét koordindlja.

1. Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tijékoztatds nytjtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatdsokrol,

c) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtir-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

d) a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése

2. Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladata:

a) egyéb foglalkozdsok tartdsa (a tanérdkon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanuldk fejlodését szolgalja)

b) a nevelé-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitégépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

d) tdjékoztatds nyujtasa az iskolai, és a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltatisairdl,

e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéacidcserében

3. Az iskolai konyvtar a 2. pontban meghatarozottakon kiviil kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas

megszervezésében, lebonyolitdsdban.

V. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitads ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetové tegye a
gyljtemény hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit — az SZMSZ egy késobbi fejezetében - a

konyvtar hasznélati szabdlyzata rogziti.

A konyvtarhasznalat moédjai:

- helyben hasznilat,
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- kolesonzés,
- csoportos haszndlat.

A szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.

Helyben haszndlat esetén a konyvtaros oktatd szakmai segitséget ad:

- az informdciéhordozok kozotti eligazodasban,

- az informdcidk kezelésében,

- a szellemi munka technikdjdnak alkalmazdsiban,

- a technikai eszk6zok hasznélatdban.

A haszndlat targyi (kutat6-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az iskoldnak,

szakmai feltételeit a konyvtaros oktaténak kell biztositania.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

- olvasétermi, kézikonyvtari dllomanyrész,

- multimédias allomanyrész.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat az oktatdk és a tanuldk egy-egy tanitdsi érara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

Ko6lcsonzés:

Az iskolai konyvtar nem nyilvdnos konyvtér, ezért azt csak az iskola oktat6i €s tanul6i valamint az iskola
maés teriiletén dolgozé alkalmazottai hasznélhatjak.

A konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros tudtdval, a kdlcsonzési nyilvantartasba valé feljegyzés utdn

szabad kivenni.

A dokumentumok kolcsonzése, az olvasdk nyilvdntartdsa a Szirén integrdlt konyvtéari szoftverrel

torténik. A nyilvantartdsnak biztositania kell az dllomany védelmét.

Az iskoldbdl eltavozo tanuldk €s dolgozok tavozasi lapjat az iskolai konyvtarossal is lattamoztatni kell!

A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

Csoportos hasznalat:

Az osztdlyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros oktatd, az osztalyfonokok, oktatok
foglalkozasokat tarthatnak. A konyvtaros oktaté szakmai segitséget nyujt a szakorak, foglalkozasok
megtartdsahoz.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott/elfogadott iitemterv szerint keriil sor.
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A konyvtar helyiségei orarendszerli tanitas és értekezletek szamara csak rendkiviili esetben vehet6k

igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

VI. A KONYVTAROS OKTATO FELADATAI

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel ¢s pedagogiai képesitéssel rendelkezd konyvtaros
oktatd vezeti, aki az iskola oktatdi testiiletének tagja. Tevékenységének részletes leirdsat a munkakori

leirasa tartalmazza.

Tevékenységének fobb teriiletei: A kdnyvtarpedagdgiai és konyvtarszakmai tevékenység tervezése és
ellatasa; A konyvtar munkatervének, éves beszamoldjanak elkészitése; Részvétel a kdnyvtarat érintd
dontések elokészitésében (pl. bovités, berendezés, eszkozok vasarlasa stb.); A konyvtar miikodési
dokumentumainak elkészitése; Kapcsolattartds a tagintézményen belill az igazgat6helyettessel,
munkak6zosség-vezetokkel, oktatokkal, didkonkormanyzattal. Az iskolan kiviili kapcsolattartas
szereploi a Centrum tagintézményi konyvtaros oktatdi és egyéb szakmai szervezetek, intézmények

munkatarsai.

VIL. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYANAK GYARAPITASA

A gylijtokort meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gyiijteményével a szakmai programban rdgzitett nevelési-oktatasi célok
megvaldsitasat segiti, ezért az allomany tervszer( fejlesztésekor az iskola szakmai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indul ki.

Mindezek mellett a gyiijteményszervezés alapelve, hogy a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az
¢letkori sajatossagok figyelembe vételével kell gytijteni.

A gylijteményszervezés részletes szabalyai az SZMSZ egy késobbi fejezetében keriilnek bemutatasra.

Az iskolai konyvtar gyviijtokorébe tartoznak:

- az oktatasban felhaszndlhaté altaldnos és szakiranyu kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk,
szotarak,

- alapvet6 miivek a pedagogia és tarstudomanyai kdrébol,

- aziskolaban oktatott tantargyaknak megfelel6 tudomanyok legtijabb eredményeit 6sszefoglald
mivek az iskola tipusanak megfelel6en, illetve az oktatott szakmak igényeit figyelembe véve,

- azok az értékes szépirodalmi alkotasok, amelyek a tantervi anyag tanitdsahoz, az érettségi vizsga

kovetelményeihez kozvetleniil kapcsolddnak illetve a neveldomunkéaban felhasznalhatok,
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- a tantervben megjeldlt hizi olvasmanyok, valamint az ajdnlott irodalom, a magyar és
vilagirodalom klasszikusainak gyiijteményes munkai,
- az oktatok részére tankdnyvek, segédkonyvek,

- afentieknek megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozék (CD, CD-ROM, DVD).

Az allomany gyarapitasa

Az iskolai konyvtar dllomdnya vasdrlds, ajdndékozds és csere ttjdn gyarapszik.

Gyarapitas vasarlassal

A gyarapitas elsddleges forrasa a vasarlas.

A konyvtaros oktatd a beszerzendé dokumentumokrdl széban egyeztet az iskola munkakozosség-
vezetdivel, majd a megrendeléshez az igazgato-helyettes jovahagyasat kéri. A jovdhagyas modjat az

igazgat6-helyettes hatdrozza meg.

A gyarapitasi Osszeget a helyi igények szerint, a leggazdasdgosabban kell elkolteni. A vasarlas
torténhet a Konyvtarellaté Nonprofit Kft-n keresztiil, személyesen kdnyvesboltokbdl és interneten

keresztiil is. A fizetés lebonyolitdsa az iskola idevonatkoz6 szabdlyai szerint torténik.

A tartds tankonyveket az iskolai tankonyvellatas részeként az iskolai tankdnyvfelelos szerzi be. A tartos
tankonyvi keretbdl beszerezheté egyéb dokumentumok (kotelezd olvasmanyok, szotarak, stb.)
megrendelése a konyvtdros oktatd feladata. Az egyéb dokumentumok beszerzésére felhaszndlhat6

0sszeg mértékérdl az igazgatohelyettes legkésdbb november elejéig tajékoztatja a konyvtaros oktatot.

A rendelések attekinthetGsége és a beszerzések tervezhetdsége érdekében a kdnyvtaros oktatd rendelési

nyilvantartast vezet.

Gyarapitas ajandékkal
A konyvtar ajandékot kaphat kiadoktol, intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemélyektol. A
gyljteménybe csak a gyljtokornek megfeleld dokumentumok veheték be. Az oda nem ill§

dokumentumok elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

Gyarapitas cserével

A dokumentum csere alapja lehet f6lospéldany vagy az iskola sajat kiadvanya.

A gyarapitas nyilvantartasai
A konyvtarba vasarlas utjan keriilt dokumentumokat dllomanyba kell venni.

A dokumentumok dllomédnyba vétele a Szirén integralt konyvtéri szoftverrel torténik.
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A tart6s tankonyvek nyilvantartdsa a Szirén szoftver segitségével, elkiilonitetten torténik.

Az allomanyba vétellel egy id6ben torténik a dokumentumok tartalmi és formai feltarasa a Szirén
szoftverrel. A feltaras csaknem minden adatmezd visszakeresését lehetove teszi. A tartalmi feltaras
targyszavazassal torténik. A katalogusszerkesztés részletes szabalyait az SZMSZ egy késobbi fejezete

tartalmazza.

Az allomanybavétel jelzése a dokumentumon
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari

szdmmal és raktari jellel. A tart6s tankonyvek raktéri jellel valo ellatasatdl a konyvtar eltekinthet.

Szamlanyilvantartas

A konyvtaros oktaté a bevételezés soran a szdmldra ravezeti a leltari szamokat, a beirds datumat és
alafrasaval hitelesiti. A szdmla egy masolati példanyat a leltari nyilvantartas mellékleteként a konyvtari
irattirban elhelyezi, az eredeti példanyt a gazdasigi csoporthoz eljuttatja. A beérkezett dokumentumok

szdmldinak tovabbi kezelése az iskola gazdasagi csoportjanak a feladata.
A dokumentumok elhelyezése

Az iskolai konyvtar konyvéallomédnyét szabadpolcon tartja.

A konyvtarhelyiségbe a nyitvatartasi idén tul csak a konyvtaros tudtaval lehet belépni!

VIIL. ALLOMANYAPASZTAS ES A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

Tervszeri allomanyapasztas

Az allomany hasznalati értékének megérzése érdekében folyamatosan ki kell vonni az allomanybol
azokat a dokumentumokat - az 6rzés funkcié figyelembe vételével — melyek tartalmilag elavultak,

fizikailag megrongélédtak vagy foloslegessé valtak.

Az elavult dokumentumok kivonasa
Az elavult dokumentumok kivalogatdsa sordn a konyvtaros oktatonak egyiitt kell miikodnie az
oktatokkal. Tartalmilag elavultnak akkor tekintheté a dokumentum, ha:

- ismeretanyaga tudomdnyos szempontbdl tilhaladotta valt,

- abenne szereplo adatok, rendeletek, szabvanyok, stb. megvaltoztak,

- az adott ismeretk$zl6 miinek megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

59



A folosleges dokumentumok Kivonasa
Az a dokumentum mindsiil folos példanynak, amely irant az oktatéi-tanuldi igény megcsappan, illetve
az, amely tartalmilag nem illeszkedik a konyvtar gyiijtokorébe.
Fo6los példany keletkezik, ha
- megvaltozik a helyi tanterv,
- véltozik az ajanlott és hdzi olvasményok jegyzéke,

- mdbdosul az idegen nyelv oktatésa,

csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dlloményt, stb.

Kivonas természetes elhasznalodas miatt

Természetes elhasznalédas cimén azok a dokumentumok keriilhetnek kivondsra, amelyek hasznalat
kézben megrongalddtak, megesonkultak, esztétikailag nem megfeleloek.

Az iskolai konyvtar dllomanyabdl ezen a cimen magasabb szdzalékban vonhaték ki dokumentumok,

mint mas konyvtarakban.

A tart6s tankonyvek torlésének modjat — egy késobbi fejezetben - a konyvtar tartds tankonyv kezelési

szabdlyzata tartalmazza.

Alloméanyapasztas hiany miatt
Az 4llomanybdl hidnyz6 dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
- elhdrithatatlan esemény,

- kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok,

Elharithatatlan esemény

Elttinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tliz, beazas vagy
blincselekmények kapcsan.

A kivezetés az allomanybdl csak akkor torténhet meg, ha a soron kiviili allomanyellenérzést kdvetden

a biintetdeljaras befejez6dott.

Kolcsonzés kozben elvesztett dokumentumok
A kolcsonzés kdzben elveszitett dokumentumok potlasat a konyvtar kiillonbozé modokon kérheti. Ezek

leirdsa a konyvtarhaszndlat részletes szabdlyai kozott taldlhato.

Ha a tanul¢ ill. a dolgoz6 munkaviszonya a konyvtaros oktato tudta nélkiil sziint meg vagy az olvaso
elhunyt és nincs lehetdség a tartozasa rendezésére, az elveszett dokumentumot behajthatatlan kovetelés

cimén torolni kell az 4lloménybdl.
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A torlés folyamata

Az id6leges nyilvantartasti dokumentumok torlése a kdnyvtaros oktatd hataskorébe tartozik.
Minden mds dokumentum &llomdnybdl valé kivondsdra a konyvtdros oktatd tesz javaslatot. A
selejtezést az iskola igazgatdja engedélyezi és az 6 jovahagyasat kovetden torténhet meg az allomanybol

val6 tényleges torlés.

Az 4llomdnyapasztasndl foloslegessé valt dokumentumokat fel lehet ajanlani a Centrumhoz tartozé
iskolai konyvtdraknak, antikvdariumoknak, végiil az iskola tanuldinak, dolgozéinak térités nélkiili
atvételre. Ha az eladasbdl bevétel szarmazik, a befolyt pénzosszeget a konyvtar dllomanyédnak a

gyarapitdsara vagy a konyvtar tevékenységével Osszefiiggésben kell felhasznalni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhaszndlasra adja at. Az elszallitasrol az iskola gazdasagi

csoportja gondoskodik.

A kivonas nyilvantartasai

A kivonasra keriil6 dokumentumokrdl torlési jegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza a torlés okat
és a torlésre keriild dokumentumok tételes felsorolasat: leltari szam; szerzd; cim; darabszam; raktari

jelzet; beszerzési 4r feltiintetésével.

Az allomanyellenorzés

crer

konyvtaros oktato is kezdeményezheti az allomanyellenérzést.
A revizi6t legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az iskola koteles

egy allandé munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

Az ellen6rzés modszerei lehetnek:

- a dokumentumok és az egyedi nyilvintartds 0sszevetése,

- szamitogépes ellendrzés.

A konyvtari dllomédny megdvdasa érdekében:

- a konyvtarban minden tiizvédelmi o6vintézkedést meg kell tartani,
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- gondoskodni kell arrdl, hogy a konyvtar jol szell6ztethetd legyen,

- a kdnyvtarban dohdnyozni és nyilt 1angot haszndlni tilos.

Az allomany feltarasa:

Az éllomény feltardsa a Szirén integralt konyvtéri szoftverrel torténik. A formai és tartalmi feltards

részleteit az SZMSZ katalogusszerkesztési szabdlyzat fejezete tartalmazza.

IX. A KONYVTAR MUNKARENDJE

A konyvtar nyitvatartdsi idejét az 6sszesitett drarendben fel kell tiintetni.
A nyitvatartasi orakat a tanitasi napokon ugy kell idoziteni, hogy a tanitasi idoben és utana is lehetdséget
adjanak a csoportos és egyéni helyben hasznalatra, tanuldsra és a foglalkozasok megtartdsara. Az iskolai

konyvtar nyitvatartasi ideje az 6rarenddel 6sszhangban heti 26 6ra.

A konyvtar kolcsonzési forgalmardl és a konyvtari foglalkozasokr6l munkanaplét kell vezetni,

amelynek alapjan minden év oktéberében statisztikai jelentést kell késziteni.
Az iskolai kdnyvtar mitkodési rendjét (pl. nyitvatartasi idopontjat) minden évben az igazgatd hagyja
jova a konyvtaros oktatdo felterjesztésére. A diakdonkormanyzat a jovahagyast megeldzden

véleményezési joggal bir.

X. A KONYVTAR HASZNALATANAK RESZLETES SZABALYAI

1. A konyvtar hasznaloi kore és a hasznalok jogai
Az iskola konyvtara korldtozottan nyilvanos konyvtdr. Szolgaltatdsait a tanuldk, az itt dolgoz6 oktatok,

adminisztrativ és technikai munkatarsak vehetik igénybe.

A konyvtar olvasoéi az alabbi alapszolgdltatdsok igénybevételére jogosultak:
e Egyéni és csoportos helyben hasznélat
e A konyvtari allomany kolcsonzése
o Té§jékoztatd szolgalat igénybevétele
e A konyvtdrhaszndlat megtanitdsa
o Informatikai szolgaltatasok
A konyvtér olvaséi jogosultak az aldbbi kiegészito szolgdltatasok igénybevételére:

¢ A nyomtatott dokumentumok oktatasi-tanuldsi céld masoltatdsira
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e A tanuldk oOntevékeny, szabadidGs tevékenységét segité konyvtari szolgéltatasok

igénybevételére (Pl. a DOK tevékenységének segitése a konyvtdr eszkozeivel, stb).

2. A konyvtarhasznalat modjai

A) Helyben hasznélat
B) Kolcsonzés

C) Csoportos hasznalat

A) Helyben hasznalat (olvasotermi hasznalat)

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték a DVD-k, valamit a kézikonyvtari
allomanyrész.
valamit a kOnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.
A helyben haszndlat sordn a konyvtdros oktat6 szakmai segitséget ad:
e Az informiciéhordozok kozotti eligazoddsban
e A szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban
e A technikai eszkdzok hasznalatdban.
A helyben haszndlat ideje megegyezik a konyvtar nyitvatartdsi idejével.

B) Kdlcsonzeés

A konyvtdr nyitva tartdsi ideje heti 26 6ra, melyre minden tanév elején az iskolai igényeket, érarendet
figyelembe véve a konyvtaros oktatd tesz javaslatot és az igazgat6 hagyja jova. A kdnyvtarnak minden

munkanapon az olvasék rendelkezésére kell dllnia.

Amennyiben a konyvtarhasznalati 6ra, vagy a konyvtarhasznalatra alapozott szakdéra a nyitvatartési
idore esik, a konyvtaros oktatd lehetdleg a megel6z6 napon értesiti az olvasdkat a nyitvatartdsi rend

valtozasarol.

Kolcsonzésre a beiratkozott olvaso jogosult. A beiratkozds torténhet egyénileg, vagy névsor alapjan
osztalyonként. Az olvasé a nevében vagy az osztdlydban bekovetkezett valtozasrdl értesiteni koteles a
konyvtaros oktatot.

Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabdlyok betartdsara. Az iskoléat elhagyd

tanulé adatait — a tartozas rendezését kovetden — a konyvtaros oktato torli a nyilvantartasbal.
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A kolesonzések nyilvdntartdsa a Szirén9 integralt konyvtéri szoftverrel torténik. Mivel az olvasok
olvasdjegyet nem kapnak, a kdlcsonzés soran a képernyon 1évo adatokat figyelemmel kisérik, illetve a
konyvtaros oktatd tajékoztatja a kolcsonzéket a kint 1évé dokumentumok szamardl, a lejarati
hataridér6l. Az olvasonak lehetGsége van a konyvtar on-line katalogusan keresztiil is tdjékozodni a
kolesonzott dokumentumok szamardl €s kolcsonzési idejérol.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtédros oktaté tudtdval lehet kivinni.

Egyidejiileg 10 dokumentum lehet kint az olvasonal, ebb6l 3 darab lehet a nem nyomtatott dokumentum,
pl. ACD. (A példanyszdm korl4tozdsa nem érvényes az iskola oktatdira)
Kolcsonzési ido:

e konyvek esetében négy hét,

e nem nyomtatott dokumentumok esetében egy hét,

e az oktatokndl addig maradhatnak a dokumentumok, ameddig arra sziikségiik van.

Indokolt esetben a konyvtiros oktaté roviditheti a kolcsonzési id6t, vagy a hatarido lejarta elott
visszakérheti a kint 1évé dokumentumot.

A tanév vége eldtt, junius 1-2. hetében minden tanul6 koteles visszaszolgaltatni a kdlcsdnzésben 1évo
dokumentumokat.

A kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa egy alkalommal kérhetd.

A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyeztethetok.

Kolcsonzés kozben elveszitett vagy megrongdlt dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszitett vagy erésen megrongalt dokumentumok potlasat a konyvtar a

kovetkez6 mddokon kérheti:

o a kolcsonzo az elveszett dokumentumot az elveszettel azonos példannyal potolja,
o az elveszett dokumentum djabb kiaddsat hozza,
o a dokumentumot napi forgalmi értékén pénzben megtériti,

e ha az elveszitett kiadvanyt nem sziikséges p6tolni az dllomanyba (pl. elavulds miatt), eredeti
aran megtériti.

A konyvtéaros oktaté a pétlast a felsoroltak sorrendjében kéri.

C) Csoportos hasznalat

A konyvtarhaszndlati 6rdkat a konyvtaros oktatd tartja.
Az osztalyfonokok, az oktatok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak a

konyvtarban, melynek elokészitéséhez a kdnyvtaros oktatd szakmai segitséget nyujt.
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A konyvtar helyisége 6rarendszerti tanitas, értekezletek szamara csak abban az esetben vehetd igénybe,

ha mas lehetdség nincs, mivel ezek akadalyozzak a konyvtar mikodését.

A konyvtarat az olvasok a kulturalt viselkedés szabalyait betartva hasznalhatjak.

XI. A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

I. A szabalyzat indoklasa

Az iskola kiemelt céljai kozé tartozik az érettségire, a szakmdra és a szakirdnyd tovdbbképzésre vald
felkészités, a szamitastechnikai ismeretek megfeleld szintli elsajatittatasa, az idegen nyelv hasznalatara
val6 igény kialakitdsa. A szakmai program megvalésitasdhoz eszkoziil szolgal a konyvtar gyiijt6kori
szabdlyzataban megfogalmazott konyvtari dllomany.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidja, hogy biztositsa a tanulok és az oktatdk ellatdsit minden olyan

informacidval, amely fontos szerepet tolt be a nevel6-oktaté munka folyamataban.

A konyvtar elsddleges funkcigjabol adodo feladataink megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak
az 4llomany f6 gyiijtokorébe:

- kézi-, ill. segédkonyvek

- helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok

- ajanlott olvasmanyok

- az 6ran munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek

- a tananyagot kiegészit6, de nem munkaltato jellegli ismeretkdzl6 és szépirodalom

- a tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok (CD, DVD-lemezek, CD-ROM-ok)

Az iskolai kdonyvtar masodlagos funkcidja a tananyagon tilmutaté ismeretszerzési igények kielégitése,
amelyet csak részlegesen tud véllalni a mellék gyiijtékorbe sorolt dokumentumok segitségével :
- a tanulok sokiranyt érdeklddésének felkeltéséhez, kielégitéséhez sziikséges informacidhordozok (Nem

kotelezo és ajanlott szépirodalom, kdzépszinti ismeretkdzl6 mitvek).

II. A konyvtar gyiijt6korét meghatarozo helyi tényezok

Az iskola szerkezete és profilja

Iskolankban technikumi képzés folyik, igy érettségire és technikus szakmai vizsgara készitjiik fel
tanuldinkat. Jelenleg az aldbbi dgazatokban folyik képzés évfolyamonként 1-1 osztalyban:

- elektrotechnika és elektronika

- informatika és tavkozlés

- kornyezetvédelem és vizgazdalkodds

- épitdipar
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- vegyipar

Az iskola nevelési-oktatasi célja:
Mivelt, az adott szakmaban elméletileg, a lehetdségekhez képest gyakorlatilag is képzett, az egyéntdl
fiiggden atképzésre és tovabbtanulasra alkalmas, a tdrsadalmi, gazdasagi valtozasokban eligazodo,

kiegyensulyozott személyiséget formélni.

Az iskola helyi tanterve:
A NAT miveltségteriiletei koziil a magyar nyelv €s irodalom, az idegen nyelv, a matematika,

informatika, az ember és természet valamint a testnevelés €s sport teriileteit kezeli kiemelten.

A tehetséggondozas és felzarkoztatasi program:
A tobblettudas (érdeklodés, képesség, tehetség alapjan) forrasai iranti érdeklodés felkeltése, egyéni
feladat megjelolés, a forrashaszndlat médjanak megtanitasa, a tobblettudas, a tehetség megnyilvanulasi

lehetdségeinek biztositasa.

Az iskolan Kkiviili forrasok:
Mis konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevétele, szamitogépes halozaton elérhetd

adatbazisok hasznalata.

II1. Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrél

1. Irasos nyomtatott dokumentumok
- kdnyv

- tankonyvek, tartds tankonyvek

2. AV - ismerethordozok
- CD-k

- CD-ROM-ok

-DVD-k

IV. A beszerzés forrasai
Az iskolai konyvtar allomanyat vétel, ajandék, csere utjan gyarapitja.

Semmilyen uton nem keriilhetnek azonban az 4dllomanyba a gyiijtokdrbe nem tartozé dokumentumok

V. A gyiijtés szintje és mélysége

A konyvtar er6sen valogatva gyiijt. Az allomanyalakitds sordn arra torekszik, hogy a tananyaghoz
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kapcsolddo irodalom megfeleld valogatassal tartalmilag teljes legyen. Az egyes allomanyrészek (a

kiemelt miiveltségteriileteknek megfeleléen) specialis sajatossagait az aldbbiakban rogzitjiik:

Kézikonyvtari allomany

Alapvetden sziikségesek a 14-20 éves korosztalynak megfeleld:

- dltaldnos és szaklexikonok (vélogatva 1-3 példany)

- éltaldnos és szakenciklopédidk (vélogatva 1-3 példany)

- szétarak, fogalomgyljtemények (nyelv, természettudomany) (valogatva 1- 3 példany)

- kézikonyvek, 6sszefoglaldk ( vdlogatva 1 példany)

- adattarak ( valogatva 1 példany)

- nem nyomtatott ismerethordozok koziil az egyes tantargyaknak megfeleltetett féleség (1 példany) (A

nyelvtanulast hanganyagok, CD-ROM-ok segitik)

Ismeretkozl6 irodalom

Teljességgel gyljtjiik az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alap- és kdzépszintii
irodalmat. ( 1-5 példany)

Teljességre torekvéen gyijtjilk a tanitott szakmak alap- és kozépszinti irodalmat (1-3 példany).
Igyeksziink 1épést tartani a - kiilonosen a szamitastechnikaban tapasztalhat6 - rohamos fejlodéssel.

A konyvtar allomanyaba bekertilnek a tartos tankonyvek, valamint lehetdség szerint helyesirasi szabaly-
zatok ( 15-20 tanulonként 4 példanyban), nyelvi szotarak (maximum egy csoport Iétszamanak megfeleld

példanyban), szamitastechnikai, matematikai feladatgytijtemények.

Szépirodalom
Teljességgel gyljtjiik az érettségi vizsga kdvetelményeinek megfeleltetett és a helyi tantervekben
meghatdrozott:
- hazi- és ajanlott olvasmanyokat (az elobbieket 4-5 tanulénként 1 példanyban, az utébbiakat
10 tanulénként 1 példanyban)

- valogatassal teljes ¢letmiiveket ( 1 példanyban)

Pedagoégiai gylijtemény

Gytjtjiik a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

- pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat, fogalomgytijteményeket, szotarakat (1
példanyban)

- a szakmai programban meghatidrozott nevelési és oktatasi cél magvaldsitasdhoz sziikséges
szakirodalmat (1-5 példanyban)

- a tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalmat (1-2 példanyban)
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- a miveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit (1-5 példanyban)
- az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gytjteményeket (1 példanyban)

- az iskola torténetérdl, az iskola névadojarol sz6l6 dokumentumokat (1-2 példany)

A konyvtaros oktato segédkonyvtara
Tartalmazza a tdjékozddasi segédleteket, a konyvtdri feldolgozé munka szabdlyzatait tartalmazé
segédleteket, konyvtariigyi jogszabdlyokat, irdnyelveket, a konyvtirhaszndlattan mddszertani

segédleteit, modszertani kiadvdnyokat 1-1 példdnyban.

VI. A gyiijtés foldrajzi — nyelvi - id6hatarai
A Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent kurrens irodalmat gytijtjiik, kivéve a szakmai tantargyak
tanitdsdhoz - els6sorban ajandékba kapott - idegen nyelvli szakirodalmat, illetve az idegen nyelvek

(német, angol) tanitdsdhoz-tanuldsdhoz sziikséges irodalmat.

VII. A konyvtar allomanyegységeinek raktari rendje
- kézi- és segédkonyvtar
- csak helyben haszndlhat6 dllomanyegység

- raktari rendje: a szépirodalmi rész szerz6 szerinti betlirendben, az ismeretk6z16 irodalom szakrendben

- tart6s tankonyvek

- raktdri rendje: tantargyak és évfolyamok szerint

- kolesonzéi allomany
- raktdri rendje: a szépirodalmi rész szerzo szerinti betiirendben, az ismeretkz16 irodalom szakrendben

- tartalmazza a tanérai munkaltatas sordn haszndlatos kiadvanyokat is

- audiovizuélis dokumentumok
- dokumentumtipusonként folyamatos sorszamozasu nyilvantartas

- csak helyben hasznalhatdak és tandrai munkahoz kolcsonozhetdek

VIII. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany az iskola forraskdzpontja. A gyarapitas
forrasai: Konyvtarellaté Kht., konyvesboltok, online konyvesboltok, antikvarium.

A szerzeményezés ¢€s apasztas helyes ardanya ndveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.
Ennek megfelelden torekedni kell az allomany folyamatos fejlesztésére és az elavult, megrongalddott,

foloslegessé valt dokumentumok folyamatos kivondsara.
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Zaradék:
A feladatok és a lehetGségek valtozasaval a gyljtokori szabalyzat Gsszehangoldsa a mindenkori

konyvtaros oktato feladata.

XII. A TARTOS TANKONYVEK KEZELESERE VONATKOZO SZABALYOK

1. Az allomany kialakitasa

1. 1. Tartos tankonyvnek tekintjiik azt a tankonyvet, amely mindsége alapjan tobb éven keresztiil
hasznalhato.

1.2. Beszerezheté dokumentumok: tankdnyv; munkatankonyv; segédkonyvek: szoveggyljtemény,
atlasz, feladatgyijtemény.

1.3 Az adlloményrész kialakitdsdnak szempontjai:

o Lchetdség szerint évfolyamonként egy konyvcsomagot tartunk fenn az év kozben érkezd
tanulok kisegitésére és tovabbi egy kdnyvcsomagot tankonyvtari példanyként, a tanuldk és az
oktatok tdjékozddasanak segitése érdekében.

e Tartés tankonyvként az oktatok szdmdra minden tankonyvbol 5-6 példanyt igyeksziink

beszerezni.

2. A hasznalok kore, a hasznalat modja

2.1. A tartos tankonyvek haszndloja lehet dltaldban az iskola minden tanuldja (6rai haszndlatra) és
oktatdja.

2.2. A tanulok és az oktatok sajdt résziikre a konyvtarban kolcsonozhetnek tartds tankonyvet, a konyvtar
kolesonzési szabalyainak megfelelGen.

2.3. A kolcsonzés a tanév végéig, vagy tobb évre sz616 tankonyv esetén a hasznélat utolsé évének végéig
érvényes. Ekkor a tanul6 koteles a kdnyvet a konyvtarba visszahozni.

2.4. Ha a kolcsonzd nem tudja a kélesonzott dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos rongdlas

nyomai lathatdk, koteles azt egy masik, ép példannyal pétolni.

3. A tartos tankonyvek kezelése
3.1 Nyilvdntartds
e A tartds tankonyvek dllomdnyba vétele a Szirén szoftverrel torténik.
o A tankOnyv egyedi azonositd szamot (leltari szamot) kap, amely egy T betiibol és egy -
folyamatosan névekvo - szambol all (P1. T565). A leltari szam a tulajdonbélyegzébe, vagy a

mellé keriil.
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¢ Amennyiben a bevételezés szamla alapjan torténik, a konyvtaros oktaté a szdmldkra ravezeti
a bevételezett dokumentumok leltari szamat. A szamlakat a gazdasagi csoport Orzi.
e Tartds tankonyvek selejtezése azok tartalmdnak eléviilése, természetes elhasznalddas, illetve

megrongalddas esetén lehetséges. A selejtezés a konyvtaros oktatd hataskorében torténik.

3.2. Elhelyezés
e A tartés tankdnyvek haszndlaton kiviili tdroldsdra az iskolai konyvtar helyiségében van

lehetdség.

XIIL KATALOGUSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtér dllomdnya a Szirén szoftverben keriil feldolgozdsra, cédulakatalégust a kdnyvtar nem épit.
Az elektronikus katalogus az olvasok szdmara interneten érhetd el, a konyvtaros oktaté szamara

kozvetlen hozzaférésu.

A feltaras sordn megtorténik a dokumentumok formai leirasa €s tartalmi feltardsa. A tartalmi feltaras
elsddlegesen targyszavazassal torténik, de lehet6ség van az ETO szamok hasznalatara is. A
dokumentumok adatai a Szirén adatbazisbol honositva vagy egyéni adatbevitellel keriilnek be a
kataldgusba. Ezzel egy idében keriil sor a raktari jelzet megallapitasara is. A konyvtar hosszabb tavon

torekszik a dokumentumok multimédias €s elektronikus kapcsolatdnak a megjelenitésére is.

A dokumentumleiras szabalyai

A bibliogrdfiai leirds

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomdny dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leirds) és
biztositsa a visszakereshetGséget ( besorolasi adatok). A leiras forrasa az adott dokumentum vagy

egyértelmi azonositast kovetden (pl. ISBN szam) a Szirén szoftver altal felkinalt adatbazisok.

Onall6 feldolgozé munka esetén a kdnyvtar egyszeriisitett leirast is alkalmazhat, amely az egyes adatok
elhagydsat jelenti. Nem hagyhatok el az aldbbi adattok, amennyiben azok rendelkezésre dllnak:

- szerz6(k) - (kozremiikodok nélkiil)

- f6¢cim, alcim

- a kiadas sorszama, mindsége

- kiad4si adatok

- oldalszam, melléklet

- sorozat megnevezése

- ISBN szam
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- raktdri szdm tankonyv esetén
- targyszavak/ETO jelzetek
A besorolasi adatok
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét. A Szirén szoftver ezeket

automatikusan kijeloli és a visszakereséshez sziikséges indexet 0sszedllitja.

Az osztdlyozds

A tartalmi feltards targyszoalkotdssal torténik.

A targyszavazds sordn haszndlhaté a Szirén szolgdltatdsaként rendelkezésre 4ll6 iskolai, illetve a
folyamatosan boviilo sajat targyszojegyzék. A megalkotott targyszo-rendszerben — a tanitott ismeretek
szintjének megfeleléen — megkiilonboztetett figyelemmel jeleniti meg a konyvtir a szakképzés

irodalmat feltard targyszavakat.

A Szirén szoftver gyakorlatilag tetszéleges szamu targyszé megadasat teszi lehetévé. A konyvtar
torekszik az olvasokat minél inkabb segitd, részletes targyszavazasra.

A honositaskor automatikusan bekeriilo targyszavak a konyvtar igényeinek megfeleléen modositandok.

A targyszavazdsban megjelend kovetkezetlenségek kikiiszobolése érdekében a konyvtaros oktatd

id6kozonként elvégzi a sziikséges javitasokat.

A raktdri jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfeleléen kell bontani, kiilonds figyelemmel a
szakmai tantdrgyak irodalmara. A szakmdkhoz tartozé dokumentumok szakjelzettel valé elldtdsa a
gyljtemény mélységének megfelelden részletezo kell legyen.

A raktari jelzetet a jelzetadast kovetden ra kell vezetni a dokumentumra is.

A Kkatalogus szerkesztése

A hagyomadnyos értelemben vett leir6 és szakkataldgust a konyvtar nem épit. Ezt a feladatot a Szirén
konyvtéri szoftver teljes egészében dtvallalja.

A katalégus épitése az ide vonatkoz6 szabvanyokban leirtak szerint, automatikusan torténik a bevitt

adatokbal.

A katalégus gondozasa
A haszndlat sordan észlelt hibdkat a konyvtaros oktaté folyamatosan javitja. Az allomanybdl torolt

dokumentumok adatait a katal6gusbdl kivezeti.
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M.2. Munkakori leirasok

Oktaté munkakori leirds mintdja

Munkavallal6 neve:

Szervezeti egység:

Munkakér: oktato

FEOR: 2421

Kezdete:

Munkaidé: heti 40 ora - a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény

végrehajtasarodl szolo 20/2020. (IL7.) szami Kormanyrendelet 135.§
(1) bek. szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatéi jogok

Munkaltaté: Fdigazgato
Munkdltatéi jogkor gyakorldja: Igazgat6

2. Feladatok felsorolasa

........ tantargyak oktatasa.
a tantargyfelosztasban megtervezett foglalkozasokat megtartja,
a foglalkozast elokésziti,

a tanulok teljesitményét értékeli a pedagdgiai programban €s az intézményi bels6
mérési értékelési rendszerben meghatdrozottak alapjan,

az intézmény kulturalis és sportéletében, versenyeken, a szabadid6 hasznos
eltoltésének szervezésében részt vesz,

elére tervezett beosztas szerint (oktatoi tigylet sziinetekben) vagy alkalomszertien —
foglalkozas és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — tanuléi feliigyeletet 14t el,

a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat végrehajtja,
eseti helyettesitést végez elrendelés alapjan,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé dokumentécids feladatokat, adatszolgéltatast
elvégzi - elektronikus napld, tanulék méréshez kapcsol6dé feladatlapok javitdsa, mérések
adatainak rogzitése, féléves-éves beszamolokhoz adatszolgaltatas,

részt vesz az intézményi pedagdgiai tervezési feladatokban: a kerettantervek alapjan
helyi tantervet készit,

részt vesz a munkakoréhez, megbizatdsdhoz kapcsolddé intézményi dokumentumok
készitésében — pedagdgiai program, tanmenet, szakkori terv, egyéni fejlesztési terv,

vezeti a munkakoréhez, megbizatdsdhoz kapcsol6dé intézményi dokumentumokat -
szakkori napld, elektronikus naplé, foglalkozasi terv,
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- kapcsolatot tart a sziilokkel, sziildi értekezletet, fogadoorat tart,
- egyéni megbizds alapjan segit, mentoral oktatdjeldltet, gyakornokot
- részt vesz a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkdjaban,

- koézremiikodik az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban—
értekel kérddivek kitdltése

- az intézményi mérési-értékelési rendszer miikddésébe bekapcsolodik:
feladatlapkészités, mérési eredmények Osszesitése, Osszehasonlité elemzések készitése,
fejlesztési tervek készitése,

- sziikség esetén utazik a telephelyek kozott,

- nyomon koveti a munkakorével kapcsolatos pélydzati felhivasokat, részt vesz
elkészitésiikben, megvaldsitdsukban,

- részt vesz az intézményi innovacidkban, fejlesztésekben,

- az intézményi rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vesz, és a rabizott
feladatokat ellatja,

- az intézmény éves munkatervében vagy azon kiviil meghirdetett eseményeken részt
vesz, oktatasi idoben zajlo rendezvényeken és az iskola hagyoményos rendezvényein
kotelez6en, az oktatasi idon kiviili rendezvényeken megbizas alapjan,

- részt vesz a kilencedikesek beilleszkedési programjdban meghatarozott feladatok
elvégzésében,

- bekapcsolodik az osztalyfénokok, a munkakozdsség-vezetok €s az intézményvezetés
altal meghirdetett szakmai megbeszélésekbe, részt vesz az értekezleteken, a teamek
munkdéjaban.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (I11.7.) szamd
Korményrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavdllalo nem rendelkezik, tigy azokat
v eeeeeemig meg kell megszereznie.

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen eléélet, cselekvoképesség
- Felhasznaloi szintii MS Office ismeretek

Munkavallal6 kotelezettségei
A munkavallal6 a munkdjat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles ellatni.
Kotelezettsége:

- aKRETA illetve egyéb elektronikus naplé naprakész vezetése-
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- négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben valé részvétel.
(A szakiranyd oktatdsban oktatott tantargy oktatojanak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kornyezetben vagy képzokozpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben kell
részt vennie, amely hozzdjarul a szakképzettségéhez kapcsol6dd ismeretek és jartassag
megujitadsahoz, illetve kiegészitéséhez.),

- amunkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasa,
- amunkavédelmi és tizvédelmi elGirasok betartatasa a tanulokkal,
- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabdlyzatdnak betartdsa,

- amunkaltato altal eldirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiigyi sziirévizsgalatokon részt
venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkadltatdjdnak haladéktalanul bejelenteni, ha mds gazddlkodd szervezettel / koltségvetési
szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megéllapitdsa esetén a munkéltatéi jogkor gyakorldja hivatalbdl koteles az dsszeférhetetlenség
megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsdban bekovetkezett dtmeneti vagy tartés akadélyoztatdsat koteles kozvetlen
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba
- munkdjat személyesen ellatni,

- az eldbirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban
tolteni, illet6leg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

- munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat igy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mds egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja,
anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

- a munkavallal6 koteles munkaidejérdl a munkaltatd Utmutatasa szerint nyilvantartast vezetni,
amelyet a munkaltat6 igazol.

6. Felel6sség meghatarozasa

Felel6s a munkakdre ellatasahoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan vagyontargyak
rendeltetésszeri hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a
munkaltato részére vétkesen/felrhatéan okozott karért fegyelmi, polgari, szabélysértési vagy akar
biinteto felelosséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség
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A Munkavillalé a munkdja sordn koteles a titoktartdsra, a jogszabalyok adta kereteken tul is.
Koteles a tudomdsara jutott — az intézmények napi miikodésével dsszefiiggd adatok, informaciok —
hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozé adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult személy
tudomdasdra nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

8. Helyettesités

Tévolléte és akaddlyoztatisa esetén a munkavéllalét helyettesiti:
masik oktato

Tévolléte és akaddlyoztatisa esetén a munkavéllal6 helyettesiti:

masik oktato
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Karbantarté munkakori leiras mintaja

Munkavallal6 neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Palfy-Viziigyi Technikum

Munkakor: karbantarté
FEOR:

Kezdete: 2020.07.01.
Munkaidé: heti 40 6ra

Hétf6 — Péntek  6.00 - 14.20-ig

Munkaltatéi jogok
Munkéltaté: Kancellar
Munkéltatéi jogkor gyakorldja: Igazgat6
Kozvetlen vezetdje: Gondnok

Feladatok felsorolasa

Biztositja az iskola zavartalan lizemeltetését. Naponta bejarja az épiiletet, felméri a fiitési rendszer
hibdit, a sziikséges javitdsokat elvégzi.

Fitési idényben a fiités folyamatos biztositasa, kazanok, szerelvények ellendrzése, vizlagyitas
Naponta koteles az épiiletben 1évo flitotesteket ellendrizni, beszabalyozni

Naponta koteles a fogyasztast a kazdnnapldba feljegyezni

Elvégzi az oktatas céljait szolgalé berendezések, felszerelések karbantartasat.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, stb./
szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb berendezési és felszerelési targyak javitdsara.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 munkalatokra és a festési tevékenységekre is.
Elektromos halozatrol miikodtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.

Mosddk, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartdsa, javitasa.

Nyilaszar6 szerkezetek javitasa, cseréje, kulcsok pétlasa.

Egyéb kisebb javitdsi munkak elvégzése.

Az iskola épiiletének és berendezéseivel kapcsolatos karbantartasi feladatok elvégzése. Az
elvégzett munkat napldzza, alairassal elismerteti. A felhasznélt karbantart6 és javité anyagokkal
elszamol, munkavégzése sordn a gazdasdgossagi és takarékossédgi szempontokat betartja

Munk3aja soran a berendezési targyak sziikségszer(i, azonnali javitasan van a hangstly, de a
koltségvetési gazdalkodasban eldirt pontossaggal, tartalommal és formdban a gondnok felé el kell
szdmolnia a felhasznalt, beépitett anyagokkal

76



A mibhely berendezéseiért, felszereléseiért, anyagaiért, szerszamaiért fegyelmi és anyagi
felelosséggel tartozik.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.
A szaktuddsat meghaladé meghibdsodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

Javité munkdjdhoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyijt be az iskola
gondnokdnak.

Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritdsanal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél,
leltarozasndl a raktdrosi, anyagmozgatasi feladatokat.

A selejtezett, szétbontott anyagok elszéllittatasahoz fizikai segitséget nyujt az iskola gondnokénak.

Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti-tlizrendészeti
eléirasokra. Az ilyen jellegi meghibasodasokat soron kiviil koteles javitani.

Felszereli az oktatasi targyakat.

Az iskoldbdl semmilyen eszkozt, biitort, stb. nem lehet engedély nélkiil kivinni. Az engedélyt
(vagy annak masolatat) a portan le kell adni az eszkdzt kivivonek.

Hétvégeken az iskoldba csak az iskola igazgatéjanak engedélyével lehet bejonni. Sajat
dolgozoknak, tanuloknak, idegen munkavégzoknek is.

Jelen munkakori lefrasban nem kozvetleniil szabalyozott, de képességeinek €s végzettségének
megfeleld eseti feladatokat munkaidejében ellatja.

Munkavégzés helyszine: Tiszaparti sétany 2-3., igazgat6 elrendelése esetén Toszegi, illetve Baross
uti telephely

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

kozépfoki végzettség, asztalos szakképesités

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavéllalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles elltni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasa,
a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabdlyzatanak betartasa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziirdvizsgalatokon
részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdilkodé szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
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az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomadsul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megdallapitdsa esetén a munkdltatéi jogkor gyakorléja hivatalbdl koteles az
osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akaddlyoztatasat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

torvény szerinti szabadsdgat egyeztetni és engedélyeztetni a feletteseivel
Koteles tovabba
munk4jat személyesen ellétni,

az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkéaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,
a munkaid6t munkaval tolteni

munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatdrsaival egyiittmikddni, és munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallal6 koteles munkaidejérdl a munkaltaté utmutatasa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltat6 igazol (érkezését és tdvozdasat jelenléti iven vezetni)

koteles a rendkiviili eseményeket, a felfedezett eszkozhidnyt, rongalasokat azonnal
jelenteni a gondnoknak, ill. az iskola igazgat6janak

Felelosség meghatarozasa

Felelds a munkakore ellatasahoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan vagyontargyak
rendeltetésszeri hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben tudomasul veszi, hogy a
munkaltat6 részére vétkesen/felréhatéan okozott karért fegyelmi, polgéri, szabalysértési vagy akar
biinteto felelosséggel tartozik.

Titoktartasi kotelezettség

A Munkavillal6 a munkéja sordn koteles a titoktartdsra, a jogszabélyok adta kereteken tul is. Koteles
a tudomasara jutott — az intézmények napi mitkodésével 6sszefliggd adatok, informaciok — hivatali,
iizleti és magantitok korébe tartozé adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult személy tudomasara
nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

Helyettesités

Tévolléte és akaddlyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti:
masik karbantarté
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Takarito munkakori leiras mintaja

Munkavallal6 neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Palfy-Viziigyi Technikum

Munkakor: takarito
FEOR: 9112
Kezdete:

Munkaidé: heti 40 6ra

Hétfo — Péntek: 12 - 20%°

Tanitasi sziinetben 6% - 14%
Munkaltatéi jogok
Munkéltaté: kancellar
Munkéltatéi jogkor gyakorldja: igazgatd
Kozvetlen vezetdje gondnok

Feladatok felsorolasa
a gondnok kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkdalataiban,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padl6zatukat felsopri és nedvesen
feltorli,

tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosérészeket,

a gondnok utasitdsdra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast,

naponta kétszer lemossa a WC-kagylokat €s az iil6kéket, naponta fertétleniti azokat,
sziikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket,

hetente lemossa a csempét,

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a villanykapcsoldkat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek billentytizetét,

napi gyakorisaggal takaritja a tanuld, oktat6i asztalokat és székeket, a tanteremben taldlhatd,
szekrényeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat fertGtleniti, a padokbol eltavolitja a szemetet,

napi gyakorisaggal takaritja az ablakparkdnyokat,

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijtok rendszeres liritése,
tisztitasa,

porszivozza a szOnyegeket,
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sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat,

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben és vezetdi elrendelés alapjan elvégzi
folyoséteriiletének stroldsét, a fiiggdnyok mosdsét, a padok és falburkoldk sdroldsat,

a nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritéval kozosen — a gondnok utasitdsa szerint az
egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fertdtlenité oldattal lemossa a flitotesteket,

a nagytakaritdsok alkalmdval — a gondnok utasitisa szerint —a szokdsosndl, alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjéhoz tartoznak,

a hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energidval,

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mikddése sordn keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyezteto hibakat, azt jelzi a gondnoknak, sziikség esetén az igazgatonak,

es0Os, havas id6szakban figyelmet fordit a bejarati ajtoknal a csiiszasveszélyre, ezért a megfeleld
ovintézkedést megteszi,

mindennemtl olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet dlland6
tisztan tartasat,

munkateriilet: forgéssal a - gondnok altal készitett beosztdsa alapjan — megallapitva

Munkavégzés helyszine: Tiszaparti sétany 2-3., az igazgaté elrendelése esetén Tdszegi ut 42.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
érettségi
A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

Munkavallal6 kotelezettségei

A munkavéllalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles elltni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa,

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatdnak betartéasa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti iddszakonként munkaegészségiigyi sziirdvizsgalatokon
részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdilkodé szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
az 0sszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy 6sszeférhetetlenség
megéllapitdsa esetén a munkéltatéi jogkor gyakorldja hivatalbdl koteles az
osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatasaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni,
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az iskolaépiilettel, felszereléssel kapcsolatos hibdkat koteles a gondnoknak, illetve az
igazgaténak jelenteni,

Munkavégzése soran iigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, az eldirt
higitasu, a megfeleld Osszetételi tisztitoszert hasznalja, mert anyagilag felelds a berendezési
targyak kezeléséért.

Koteles tovabba
munk4jat személyesen ellétni,

az eldirt helyen és id6ben, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

munk4jat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossidggal, a munkdjira vonatkozé szabdlyok,
elbirdsok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikodni, €s munkdjat ugy végezni, valamint daltaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkaltatdé utmutatidsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkaltaté igazol.

Felel6sség meghatarozasa

Felelds a munkakore ellatasahoz a munkaltato altal részére atadott ingd és ingatlan vagyontargyak
rendeltetésszeri hasznalataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben tudomadsul veszi, hogy a
munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy akar biintetd
felelésséggel tartozik.

A takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik

Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munk4ja sordn koteles a titoktartdsra, a jogszabédlyok adta kereteken til is. Kételes
a tudomasadra jutott — az intézmények napi mitkodésével dsszefliggd adatok, informaciok — hivatali,
lizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult személy tudomasara
nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

Helyettesités

Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti:
masik takarito

81



Gondnok munkakori leiras mintaja

Munkavallal6 neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Palfy-Viziigyi Technikum

Munkakor: gondnok
FEOR: 5243
Kezdete:

Munkaidé: heti 40 6ra

Hétf6 — Péntek 7:00-15:20

Munkaltatéi jogok
Munkéltaté: kancellar
Munkéltatéi jogkor gyakorldja: igazgat6

Feladatok felsorolasa

Az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyon hasznalataval kapcsolatos
feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény rendeltetésszer(i miikodését segiteni, a
szolgéltatott adatok valddisagat és precizitdsat biztositani.

A gondnok munkavégzése kiterjed a Tiszaparti sétany 2-3. épiiletre és a Tdszegi tit 24., illetve a
Baross 1t 42. telephelyre.

Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléken.
Részt vesz az iskoldban bekovetkezett balesetek kivizsgédldsaban.

A beérkezett kis- és nagy értékii targyi eszkozoket , a kiadott munkaruhdkat véddéeszkozoket
nyilvantartja,

A targyi eszkozok helyiségek és személyek kozotti mozgasat (atadas-atvétel) dokumentalja és
tovabbitja a Centrumba a leltari nyilvantarténak.

Gondoskodik az épiiletek, épitmények és tartozékaik, egyéb az intézmény targyi eszkdzeinek,
berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszerti hasznalatarol, fontossagi és siirgdsségi
esetekben gondoskodik a hibdk kijavitdsardl, karbantartdsrol, potlasrol.

Osszeallitja az épiiletek, berendezések tavlati és kovetkezo évi feltjitési terveit.
Folyamatosan ellendrzi a helyiségek szelldztetését, figyelemmel kiséri azok hdmérsékletét.

Figyelemmel kiséri az energiafelhasznalast, gondoskodik a viz-, villany-, csatornahélézat
hibdinak feltardsardl a takarékossagi intézkedések betartasarol, betartatasarol.

Intézkedik a nyari karbantartasok, javitasok elvégzésérol, eldzetes koltségvetési terv alapjan.

Intézkedik az észlelt rongalasok, az elveszett vagyontargyak visszaszerzése illetve azok értékének
megtéritése ligyében.

A hianyossagokrol, észrevételekrol feljegyzést készit, melyet kozvetlen felettesének atad.
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Javaslatot tesz a feleslegessé vilt, illetve hasznélhatatlan eszkozok selejtezésére.
Segiti a leltarozasi és leltar kiértékelési munkat, valamint az eszk6zok leselejtezését.

Feladat az intézmény tevékenységével kapcsolatos —igény szerinti — fogydeszkozok,
tisztitészerek, , munkaruhak folyamatos biztositdsa, megrendelése, felhasznaldsdnak ellendrzése,
az igazgatoval torténd eldzetes egyeztetés alapjan

Gondoskodik a karbantartasi anyagok beszerzésérol.

Gondoskodik a munkakdréhez kapcsolodd dokumentumok megdrzésérdl, melyeket
feladatonként elkiilonitve tarol.

A szemétszallitasi napon gondoskodik a hulladéktarolok kitiritésrol.

Rendkiviili esemény és rendkiviili iddjaras esetén készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elhéritashoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkoz6 szabdlyozds értelmében a
szdmadra kijelolt feladatokat.

Az Igazgatonak, a Szolnoki Szakképzési Centrum miiszaki vezetdjének minden rendkiviili
eseményt jelent.

Gondoskodik az intézmény, valamint az intézmény koriili sikossag mentesitésérol.
A bérbe adott helyiségek berendezésérol, takarittatasardl gondoskodik.

Feladata a fentieken til minden olyan jellegi munka elvégzése, melyet jelen munkakdri
leirdsban nem rogzitettiink, de az a munkavégzés sordn esedékessé valik, és annak elvégzésére
szoban vagy irasban utasitast kap.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
miszaki kozépfoku végzettség
érettségi

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eléélet, cselekvoképesség
Felhasznaloi szintti MS Office ismeretek
B kategoérids jogositvany

Munkavallalé kotelezettségei
A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:
a munkavédelmi és tiizvédelmi elGirdsok betartasa,
a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatdnak betartésa,

a munkaltato altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi sziirdvizsgalatokon
részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdilkodé szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
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az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megdallapitdsa esetén a munkdltatéi jogkor gyakorléja hivatalbdl koteles az
osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsaban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akaddlyoztatasat koteles
kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovdbbé
munkdjat személyesen ellatni,

az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkdban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni,

munk4jat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossidggal, a munkdjira vonatkozé szabdlyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatdrsaival egyiittmiikddni, €s munkdjat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartdst tandsitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltatd utmutatdsa szerint nyilvantartast
vezetni, amelyet a munkéltatd igazol. A jelenléti iven érkezését €s tdvozdsit naponta
rogziti.

Munkahelyét csak az Igazgatd engedélyével hagyhatja el.

Felelosség meghatarozasa

Felelds a munkakore ellatasahoz a munkaltatd altal részére atadott ingd €s ingatlan vagyontargyak
rendeltetésszerii haszndlataért, és azok allaganak megdvasaért. Egyben tudomadsul veszi, hogy a
munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari, szabalysértési vagy akar biintetd
felelosséggel tartozik.

Titoktartasi kotelezettség

A Munkavillal6é a munkéja sordn koteles a titoktartdsra, a jogszabélyok adta kereteken tul is. Koteles
a tudomasara jutott — az intézmények napi mitkodésével dsszefliggd adatok, informaciok — hivatali,
tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem jogosult személy tudomasara
nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét is felhivni.

Helyettesités

Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti:
karbantart6

Tévolléte és akaddlyoztatdsa esetén a munkavallal6 helyettesiti:
karbantarté
Vezetése alatt all
portés
karbantart6

takaritond
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Iskolatitkar munkakori leiras mintaja

Munkavallal6 neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Palfy-Viziigyi Technikum
Munkakor: iskolatitkar
FEOR: 4111
Kezdete: 2020.07.01.
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaidé: hétf6tol-csiitortokig: 730-16"
pénteken: 730151
Munkaltatéi jogok
Munkaltaté: foigazgatod
Munkéltatéi jogkor gyakorldja: igazgat6

Képzettségi kovetelmények: érettségi végzettség

Egyéb kovetelmények:
biintetlen eléélet, cselekvoképesség
felhasznald szintli MS office ismeretek

Feladatkor

Alapveto feladata az iskola dolgozdi és a Centrum munkaiigyi eléaddja kozotti kapcsolattartas, a

felmeriilt kérdések tovabbitasa, kozvetitése.

Feliilvizsgalja az iskola beérkez6 szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga szempontjabol, probléma

eseté felveszi a kapcsolatot a szolgéltatdval.

Munkaiigyi feladatai részeként:

Kezeli az intézmény munkavallal6inak személyi anyagét.

Folyamatosan aktualizalja a KIR-ben [év6 dolgozoi adatokat (lakcim valtozas, tovabbképzések, stb)

elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok, dokumentumok

elkészitésérol,

havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyiijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsdgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsidg engedélyeket, majd ezeket megkiildi a

bérszamfejto részére

folyamatosan vezeti a dolgozdék szabadsag nyilvantartasat,
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gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol

A munkaiigyi iratokat ald irattatja, majd bejuttatja a Centrumba.

Az igazgatOhelyettesek daltal készitett tdlora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast ellatja a
sziikséges dokumentumokkal és tovabbitja a bérszamfejtd részére

Részt vesz az iskola vagyondnak Ileltdrozdsdban, selejtezésének, hulladék hasznositdsdnak
lebonyolitasdban.

Osszegylijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket illetve
szdmldkat és minden hénap 8-4ig leadja a Centrumban.

Ellatja az iskola gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait.

Az iskola dolgozdi részére a Centrum bériigyintézdjével elkészitteti a munkaltatoi illetve
keresetigazolasokat és atadja az érintett kollégak szdmara.

A dolgozdk utazdsi kedvezményre jogosité igazoldsokat nyilvéantartja és aldirds ellenében kiadja.
Elokésziti €s elvégzi a gazdasagi teriiletre vonatkozd adatszolgaltatast.

A Kréta elektronikus naplé kezelése:
9-13. évfolyam és az esti osztalyok naploiban heti ellendrzés (be nem irt 6rak, érdemjegyek)
9-13. évfolyam és az esti osztalyok tanuldoinak adatainak ellenérzése, kapcsolattartas az
osztalyfénokokkel a javitasok kiegészitése érdekében
9-13. évfolyam és az esti osztalyok csoportjainak rogzitése, sziikséges véltoztatisa
Az 6raadok KRETA naplévezetésének nyomonkovetése, heti ellenérzése.
Az osztalyfonoki adminisztraciok ellendrzése (tanuloi mulasztasok, zaradékok ellendrzése)
A KRETA napléban az iskola titkdrsaggal egyiitt feladatmegosztds alapjin egyéb feladatok
elvégzése

Felel6sség meghatarozasa

Felelos a munkakore ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltaté részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,
szabalysértési vagy akar biinteto felelosséggel tartozik.

Munkavallal6 kotelezettségei

A munkavéllalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles elltni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tiizvédelmi elbirasok betartasa,

a munkavédelmi és tiizvédelmi el6irasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatdnak betartésa,

a munkaltatd altal elbirtak szerinti idészakonként munkaegészségiigyi szlirdvizsgalatokon részt
venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkéltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkoddé szervezettel / koltségvetési

szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt I1étesit, mely esetben legyen figyelemmel az

86



osszeférhetetlenségi  eldirdsok betartasdra is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
megdllapitasa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja hivatalbdl koteles az Osszeférhetetlenség
megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai elldtdsdban bekovetkezett dtmeneti vagy tartdés akaddlyoztatdsat koteles kozvetlen
vezet6jének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovdbbé
munkdjat személyesen ellatni,

az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkaban tdlteni,
illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni,

munk4jit az elvdrhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjidra vonatkozé szabdlyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni,

Titoktartasi kotelezettség

A Munkavillal6 a munkdja sordn koteles a titoktartasra, a jogszabdlyok adta kereteken tdl is.
Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével Osszefiiggd adatok,
informdcidk — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét
is felhivni.

Helyettesités
Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti:

gazdasagi ligyintézo / iskolatitkar
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Gazdasagi iigyintéz6 munkakéri leiras mintaja

Munkavallal6 neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Palfy-Viziigyi Technikum
Munkakor: gazdasagi ligyintézo
FEOR: 4190
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 6ra
Munkaidé : hétf6tol-csiitortokig: 7% — 16"
pénteken: 730151
Munkaltatéi jogok
Munkéltaté: kancellar
Munkéltatéi jogkor gyakorldja: igazgat6

Képzettségi kovetelmények: kozépfokud végzettség / szakiranyd szakképzettség

Sziikséges iskolai végzettség: érettségi

Egyéb kovetelmények:
biintetlen eléélet, cselekvoképesség
felhasznald szinti MS office ismeretek

Feladatkor

Alapveto feladata az iskola dolgozdi és a Centrum munkaiigyi eléaddja kozotti kapcsolattartas, a

felmeriilt kérdések tovabbitasa, kozvetitése.

Kezeli az iskola hazipénztarat. Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz

és egyéb értékek kezeléséért.

Feliilvizsgalja az iskola beérkez6 szamlait azok helyes alakisaga €s jogossaga szempontjabol, probléma

eseté felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szdmldk szakmai igazoldsardl és azok mihamarabbi eljuttatdsardl a Centrum felé.

A szamlak mellé elkésziti az eldzetes kotelezettségvallalas dokumentumait, csatolja a teljesitési

igazolast, gondoskodik a felhasznélds bizonylatoldsardl.

A tanulok 6sztondij elszdmolasahoz az osztalyfonokoktol 6sszegytijti a havi kimutatast, adatot szolgaltat

a bérszamfejtésre
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Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzédéseket, a szerz0désben meghatarozott gyakorisaggal
gondoskodik a bérleti dij beszedésérol

Munkaiigyi feladatai részeként:

Kezeli az intézmény munkavéllaléinak személyi anyagét.
Folyamatosan aktualizalja a KIR-ben 1év6 dolgozoi adatokat (lakcim valtozas, tovabbképzések, stb)

elkésziti a megbizasi szerzédéseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok, dokumentumok
elkészitésérol,

havonként kimutatdst készit a tavollét adatokrol, Osszegyiijti a tappénzes dokumentumokat,
szabadsidgengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket, majd ezeket megkiildi a
bérszamfejtd részére

folyamatosan vezeti a dolgozdk szabadsdg nyilvantartisat,
gondoskodik a technikai dolgozodk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

A munkaiigyi iratokat al4 irattatja, majd bejuttatja a Centrumba.

Az igazgatShelyettesek altal készitett tdldra, tdvolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszdmolést elldtja a
sziikséges dokumentumokkal és tovabbitja a bérszamfejtd részére

Részt vesz az iskola vagyondnak leltdrozdsaban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak
lebonyolitasdban.

Osszegytijti a dolgozoktol a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket illetve
szdmldkat és minden hénap 8-4ig leadja a Centrumban.

Ellatja az iskola gazdasagi és munkaiigyi iratkezelési feladatait.

Az iskola dolgozoi részére a Centrum bériigyintézojével elkészitteti a munkaltatdi illetve
keresetigazolasokat és dtadja az érintett kollégak szdmara.

A dolgozdk utazdsi kedvezményre jogositd igazoldsokat nyilvantartja és aldirds ellenében kiadja.
Elokésziti €s elvégzi a gazdasagi teriiletre vonatkozd adatszolgaltatast.

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tiizvédelmi elbirasok betartasa,
a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,
a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatdnak betartésa,

a munkaltatd altal el6irtak szerinti iddszakonként munkaegészségiigyi sziirdvizsgalatokon részt
venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkéltatéjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mds gazdalkodé szervezettel / koltségvetési
szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen figyelemmel az
Osszeférhetetlenségi eldirasok betartdsara is. Tudomasul veszi, hogy Osszeférhetetlenség
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megdllapitdsa esetén a munkdltatéi jogkor gyakorl6ja hivatalbdl koteles az Osszeférhetetlenség
megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsdban bekovetkezett dtmeneti vagy tartés akadélyoztatisat koteles kozvetlen
vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovdbba
munk4jat személyesen ellétni,

az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét munkéban tdlteni,
illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni,

munkdjit az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozd szabdlyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni,

Felel6sség meghatarozasa

Felelos a munkakore ellatasahoz a munkaltato altal részére atadott ingé és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerti hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomdsul veszi, hogy a munkéltaté részére vétkesen okozott kdrért fegyelmi, polgéri,
szabalysértési vagy akar biinteto felel6sséggel tartozik.

Titoktartasi kotelezettség

A Munkavéllalé a munk4ja sordn koteles a titoktartdsra, a jogszabalyok adta kereteken tdl is.
Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével 0Osszefiiggd adatok,
informdcidk — hivatali, tizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra nem
jogosult személy tudomdsdra nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai figyelmét
is felhivni.

Helyettesités
Tavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalét helyettesiti:

gazdasagi tigyintézd/ iskolatitkar
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M.3. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

A Téjékoztato célja, hatdlya

Jelen tdjékoztatd célja, hogy rogzitse a Szolnoki SZC Palfy — Viziigyi Technikum és altal alkalmazott
adatvédelmi és adatkezelési szabalyait, amelyet, mint adatkezeld magara nézve kotelezonek ismer el. A
szabalyzat eldirasainak betartdsa biztositja a természetes személyek alapvetd jogainak és
szabadsagainak megfeleld védelmét, valamint a természetes személyek adatainak jogszerli kezelését.
Tajékoztatast ad az adatkezeléssel Osszefiiggd jogokrol, valamint jogorvoslati lehetdségekrol. A
t4jékoztatd a mindenkor hatdlyos adatvédelmi szabalyoknak megfelelden valtozhat. Az adatkezelés
id6tartamat minden esetben torvény hatirozza meg.

A Tajékoztatdban ismertetett szabalyok 2025. augusztus 30-tdl visszavondsig érvényesek.
I. ADATKEZELO:

Adatkezel6 neve: Szolnoki SZC Palfy — Viziigyi Technikum

Adatkezel6 cime: 5000 Szolnok, Tiszaparti sétany 2-3.

Adatkezel6 OM azonositoja: 203056

Adatkezel6 honlapja: www.palfy-vizugyi.hu

Adatkezel6 képviseldje: Surman Pal igazgatd

Képviseld elérhetdsege: Tel: 56/424-955

Jogszabdlyi hattér az Eurdépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szolo rendelete, az Altalanos
Adatvédelmi Rendelet, General Data Protection Regulation, a tovabbiakban GDPR, az Informéaciés
onrendelkezési jogrdél és az informécidszabadsdgrol sz6lé 2011. évi CXILtorvény (a tovabbiakban
Infotv.), a 2019. évi LXXX torvény a szakképzésrol, az Egészségligyi torvény 1997.¢vi CLIV. torvény
(Ei. tv.) az 1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi €s a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol.

ILFONTOSABB FOGALMAK

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel. Adatkezelés: a személyes adatokon vagy
adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek
Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel 1tjan, Osszehangolds vagy Osszekapcsolds, korldtozds, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovobeli kezelésiik korlatozasa
céljabol.
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Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit ondlléan vagy madsokkal egyiitt
meghatdrozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unids vagy a tagéllami jog hatdrozza meg, az
adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami
jog is meghatdrozhatja.

Adatvédelmi incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
¢és egyértelmi kinyilvanitidsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetleniil
kifejezo cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, iigynokség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik félnek mindsiil-e.

Egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi dllapotira vonatkozd
személyes adat, ideértve a természetes személy szdmdra nyujtott egészségiigyi szolgéltatdsokra
vonatkoz6 olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes személy egészségi allapotarol.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az adatfeldolgozdval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

Nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moédon - centralizdlt, decentralizalt vagy
funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint - tagolt dllomdnya, amely meghatdrozott ismérvek
alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithatod természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé barmely
inform4cid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kozvetett moédon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szdm, helymeghatiarozé adat, online azonosit6 vagy a
természetesszemély testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasdgi, kulturdlis vagy szocidlis
azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

III. A SZEMELYES ADATOK KEZELESERE VONATKOZO ELVEK

(1) A személyes adatok: kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
moddon kell végezni (,,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag”); gyljtése csak meghatarozott,
egyértelmi és jogszerl célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd
moddon; nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kdzérdeki archivélas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés (,,célhoz
kotottség™); pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszerti intézkedést meg
kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tordljék vagy helyesbitsék (,,pontossag”); kezelését oly modon kell végezni, hogy
megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok
megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg”).
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(2) Az adatkezeld felelés az (1) bekezdésnek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie a
megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatosag”)

IV. AZ ADATKEZELES JOGALAPJA

A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszer(i, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljesiil:

- az érintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd kezeléséhez;

- az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

- az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

- az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy l1étfontossdgui érdekeinek védelme miatt
sziikséges;

- az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezeldre ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

- az adatkezelés az adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai
és szabadsigai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett
gyermek.

AZ ADATKEZELES CELJA

Az adatkezeldre (Szolnoki SZC Palfy - Viziigyi Technikum) ruhdzott jogi kotelezettség teljesitése.
Amennyiben az adatkezelés hozzdjarulason alapul:

Az érintetti hozzdjarulas feltételei

Ha az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelének képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy
az érintett személyes adatainak kezeléséhez hozzajarult.

Ha az érintett hozzdjaruldsat olyan irdsbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely mds iigyekre is
vonatkozik, a hozzajarulds iranti kérelmet ezektdl a mas tligyektdl egyértelmiien megkiilonboztethetd
moddon kell eldadni, érthetd és kdnnyen hozzaférhetd formaban, vilagos €s egyszerii nyelvezettel. Az
érintett hozzijaruldsat tartalmazé ilyen nyilatkozat barmely olyan része, amely sérti e rendeletet,
kotelezd erével nem bir. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A
hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas el6tti adatkezelés
jogszeruiségét. A hozzajaruldas megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzéjarulas
visszavonasat ugyanolyan egyszerii modon kell lehetévé tenni, mint annak megaddsat.

A gyermek hozzajarulasara vonatkozo feltételek az informacios tarsadalommal Gsszefiiggd
szolgéaltatdsok vonatkozdsdban

A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és
olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorlo adta meg,
illetve engedélyezte. Az adatkezeld - figyelembe véve az elérhetd technologiat - észszerli erdfeszitéseket

93



tesz, hogy ilyen esetekben ellendrizze, hogy a hozzajarulast a gyermek feletti sziiléi feliigyeleti jog
gyakorldja adta meg, illetve engedélyezte.

A személyes adatok kiilonleges kategéridinak kezelése

A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z0désre vagy
szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes személyek
egyedi azonositdsat célz biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgdra vonatkozé személyes adatok kezelése tilos.

VI. EGESZSEGUGYI ADATOK KEZELESE

Az egészségiigyi adatok a személyes adatok kiilonleges kategoéridjanak fogalomkorébe tartoznak,
védelmiik kiemelt jelentoséggel bir. Az iskola tanuldinak egészségiligyi adatait az Iskolaegészségiigyi
Szolgalat munkatarsai (iskolaorvos, védond, pszicholdgus) kezelhetik, illetve jarvanyiigyi vészhelyzet
esetén az intézmény vezetdje (lasd: jarvanyligyi vészhelyzet, az Egészségiigyi torvény -1997. évi CLIV.
torvény- felhatalmazasa alapjan) kezelheti. Az adatkezelés mds személyre it nem ruhdzhats. Az
iskolaorvos, illetve az intézményt ellatd védond jogi kotelezettségeinek eleget téve kezeli a tanulok
egészségligyi adatait. Az egészségiigyi adatok kezelésére az intézményt, és az egészségiigyi
szolgéaltatokat jogszabdly kotelezi. Az egészségiigyi dolgozd titoktartdsra kotelezett személy.

VII. AZ ADATKEZELO FELADATAI TEENDOK ADATVEDELMI INCIDENS ESETEN

(1) Az adatkezelé az adatkezelés jellege, hatokdre, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira €s szabadsdgaira jelentett, valtoz6é valdszinliségi és sulyossagu kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai €s szervezési intézkedéseket hajt végre annak biztositasa és
bizonyitdsa céljabdl, hogy a személyes adatok kezelése e rendelettel 6sszhangban torténik. Ezeket az
intézkedéseket az adatkezeld feliilvizsgalja és sziikség esetén

naprakésszé teszi.

(2) Ha az az adatkezelési tevékenység vonatkozdsdban ardnyos, az (1) bekezdésben emlitett
intézkedések részeként az adatkezeld megfeleld belsoé adatvédelmi szabalyokat is alkalmaz.

Adatbiztonsag: Az adatbiztonsag az 0Osszegyljtott adatvagyon sérthetetlenségét, integritasat,
hasznalhatdsagat €s bizalmassagat lehet6vé tevo technologidk és szervezési modszerek 6sszessége. Az
adatbiztonsdg (data security) az informatikai biztonsdg (information security) részhalmaza, csupan az
adatok miiszaki, szervezési, technikai védelmét a kdzéppontjaba allitdé megkdzelitése. Valdjaban nem
biztonsagi, hanem védelmi kategoéria, nem egy elérendd cél (mint az informdaciobiztonsig és az
informatikai biztonsdg), hanem az adatalany védelmének egy eszkdze. A fogalom nem azonos az
adatvédelem kifejezéssel, amely a személyes adatok kezelésével, védelmével kapcsolatos jogi
szabdlyozds 0sszessége.

Adatvédelmi incidens: a GDPR 4. cikk 12. pontja értelmében a biztonsdg olyan sériilése, amely a
tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését (rendelkezésre allas sériilése), megvaltoztatasat (integritas sériilése), jogosulatlan kozlését
vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést (bizalmas jelleg sériilése) eredményezi.

Az adatvédelmi incidenst az adatkezeld koteles indokolatlan késedelem nélkiil, és ha lehetséges,
legkésGbb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelenteni az illetékes
feliigyeleti hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen nem jar kockazattal a
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természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 éran beliil,
mellékelni kell hozzd a késedelem igazoldsira szolgdlé indokokat is. Amennyiben az incidens az
adatfeldolgoz6 tevékenységi korén belill valésul meg, az adatfeldolgozé azt az arrél valé
tudomasszerzését kovetden indokolatlan késedelem nélkiil bejelenti az adatkezeldnek.

Ha az adatkezeld mar észszer(i mértékii bizonyossaggal bir az incidens bekdvetkeztérdl, de még nem
rendelkezik minden informdciéval azzal kapcsolatban, érdemes —a 72 6ras hataridd betartasa érdekében
— a szakaszos bejelentés lehetdségével élni. Az ilyen jellegii bejelentések az annak pillanataban nem
ismert informaciokkal késébb kiegészithetdk, helyesbithetdk, modosithatok.
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