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1. Torvényi szabalyozok

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol;

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzajarulasrol és a képzés fejlesztésének tamogatasarol;
2011. évi CXII. térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl,

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl,
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

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

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrdl,

Rendeletek:

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 térvény végrehajtasarol,
100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol;
130/1995. (X.26.) Korm. rendelet a NAT kiadasarol;

30/1999 (11.15.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol;

23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tankonyvellatas rendjérol.

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi iskolak miikodésérdl és a koznevelési
iskolak névhasznalatarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, oktato-kézikonyvvé nyilvanitds, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet az oktatd-tovabbképzésrdl, az oktatdszakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl,

335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl, 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol,

362/2011. (XII. 30.) Korményrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

4/2002. (II. 26.) OM rendelet az iskola rendszerii szakképzésben részt vevd tanuldk
juttatasairol,

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati

feladatairol.



2. Az SZMSZ idébeli hatalya

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az iskolai mikodés belsd
rendjét, a belsé ¢és kiils6é kapcsolatokra vonatkozdé megallapitdsokat €és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél-
¢s feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasi idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

3. Az SZMSZ személyi hatalya

Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyéb belso szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok betartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelez6. A SZMSZ hatalya kiterjed mindazokra

is, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

4. Az SZMSZ teriileti hatalya

Az SZMSZ tertileti hatalya kiterjed az intézmény teriiletére, az intézmény altal szervezett — a

szakmai program végrehajtasahoz kapcsolodo — intézményen kiviili programokra.

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti felépitése, iranyitasa
Iskolavezetés:
igazgato

kozismereti igazgatohelyettes

YV V V

szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes
> gyakorlati oktatasvezetd

Szakmai munkakozosség- vezetok

Oktatok

Adminisztrativ dolgozok, technikai dolgozok



Miérés —
értékelés
munkakdzds
ség
vezetd

Igazgato

Kdzismereti
igazgatohelyettes

Természettudo
manyi
munkakdzosség
vezeté

p7A R

Tarsadalomtudo Osztalyfénd
manyi ki

munkak6zosség munkak6z6
vezet6 sség vezetd

Szakiranyu
oktataseért felel6s
igazgatohelyettes

Gyakorlati
oktataswezetd

Telephelyvezet6

Képzémiivészeti Epitészeti
munkakoézosség munkakodzésség
vezetd

vezetd

Faioari
munkak6zdsség

vezetd

echnikai
dglgozok
Adminisztrativ
dolgozok

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

munkako6zosségek

Az iskola szervezete

Az iskola vezetOsége: az iskola vezetdségeét az igazgatd valamint a kozvetlen munkatérsai

alkotjak. Az igazgato kozvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

Oktatoi testiilet: véleményezési €s javaslattételi jogkorrel bir.

Munkakozosségek: €liikon a munkakozosség-vezetdvel segitik az intézményben folyo

nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését.

Az intézmény €élén igazgatd all. A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakori leirasukban

foglaltak szerint segitik a nevel6-oktatd munka tervezését, szervezését, és ellendrzését.

Az igazgatd felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos

gazdalkodasért, és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,

amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorébe.




Az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve az oktatoi testiilet, amely a

szakképzési torvényben ¢€s mdas jogszabalyban meghatarozott iigyekben dontési vagy

véleményezési jogot gyakorol. Az oktatoi testiilet értekezleteit az igazgatd vezeti.

Az igazgato felelosségi kore, feladatai, hatdskore

Az igazgato felelos:

az intézmény pedagdgiai munkajaért, €s adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

a nemzeti ¢és iskolai tinnepek munkarendhez igazoldd, méltd megszervezéséért,

a tanulobalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézmény szakmai, neveld €és oktatd munkdja egészséges és biztonsdgos feltételeinek
megteremteéséért,

az intézményben a képzési tanaccsal, a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valéo megfeleld egyiittmikddés
kialakitasaért,

az oktatoi etika normainak betartasaért és betartasaért,

az oktatok helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

az intézmény feladatai ellatdsdhoz vagyonkezelésbe, hasznalatba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéeért,

a gazdalkodas sordan a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljesitéséért €s hitelességeért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka — és tlizvédelmi és
HACCP szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséert,

az intézményi szintii karbantartd, allagmegovo, felujitasi feladatok feltarasaért,

r

elvégzéséért, vagy elvégeztetéséért,
a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.
a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, a féigazgatd és kancellar

iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag 6nallo intézményt



Az igazgato feladat- és hatdskore

dont minden olyan, az iskola miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiilondsen az iskola
altal a tanuloi jogviszony, sziilokkel vald kapcsolattartasi 6sszefliggésben hozott dontések
¢s a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében; jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat atruhazhatja az intézmény alkalmazottjara, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato,

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

elkésziti az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

elokésziti az intézményi neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket,

jovahagyasra elokésziti a hazirendet és az éves munkatervet,

jovahagyja az intézmény szakmai programjat, amennyiben az a fenntartéra nem ré
tobbletkdtelezettséget,

szervezi és ellendrizi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

dont a tanulok felvételével, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kérdésekben,

gyakorolja az e szabalyzatban €s a centrum egy€b szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi,
valamint az utasitasi és ellendrzési jogot az intézmény alkalmazottai és munkavallaloi
felett,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat és legalabb évente irasos tajékoztatast ad a féigazgato és kancellar részére
az intézmény tevékenységérol,

véleményezi a fdigazgatd és kancellar hataskorébe tartozd - az intézmény érintd
beiskolazast, az intézmény alkalmazottjat érintd — dontést (ideértve az intézményt érintd
beiskoldzast, az intézményt €rintd koltségvetés tervezést, a palyazatok beadasat, a helyi
tanterv €s hdzirend Osszeallitasat is), e kérdésekben javaslattételi jogkorrel rendelkezik,
teljesiti a fenntart6i, valamint a szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld centrum

foigazgatoja és kancellarja altal kért adatszolgaltatast,



szakmai értekezletet hiv 0ssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

az Szkt.-ban meghatarozott sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasa a
kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyzatban foglaltak szerint,

képviseli az intézményt a hataskorébe tartd tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok elismerésére,

gyakorolja az egyetértési jogot az intézmény alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palyézat elbiralasakor,

kozremitkddik az oktatok tovabbképzési programjanak, valamint beiskoldzasi tervének
elkészitésében, a teljesités nyilvantartdsdban,

kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

az eredményes gazdalkodas érdekében kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésében és
annak teljesitésében,

megszervezi, ellendrzi az intézmény milkddését érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat,

A kozismereti igazgatohelyettes feladatai, hatdskére

A kozismereti neveld-oktatd munka, a tanoran kiviili neveldtevékenység és a kozvetlen
irdnyitdsa ala tartozd munkakdzosségek, oktatok, oraadok kiillonbozé megbizatasokat
ellatok, feleldsok munkdjanak iranyitasa, ellendrzése, értékelése.

A teljesitményértékelés rendje szerint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok latogatésa.
Az igazgatot munkdjaban kozvetlenil segiti.

A vezetdé munkatarsakkal egylittmiikodve elkésziti a tantargyi €és orafelosztési terveket, a
képzési formaknak megfelelden.

Az igazgatohelyettessel (szakmai) és mas kozremitkodokkel elkésziti az drarendet.
Feladatkorével Osszefliggben kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

Elkésziti a fogadoorak és az ligyfélfogadas rendjét.

Sziikség szerint munkateriiletét érinté elemzd jelentést készit.

Elkésziti a sziildi értekezletek tervezetét, gondoskodik lebonyolitasukrol.

Erettségi vizsgak megszervezése és lebonyolitasa.



Az oktatok szabadsdganak beosztisa. (A kiilonbozd szabadsagok, betegalloméany
nyilvantartdsaban valé kozremiik6dés.)

Segiti az iskolavezetés ¢s miik6do sziilok kozosségének esetén az egyiittmitkddést.
Gondoskodik az iskolai iinnepélyek, iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
alkalomhoz il16 szinvonalas eldkészitésérdl, lebonyolitasarol.

A szamdara meghatarozott munkavédelmi és tizvédelmi feladatok ellatasa.

Gondoskodik a tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos ligyek
elintézésérol.

A tanligyigazgatassal kapcsolatos dokumentaciok szabdlyszerli vezettetése, kezeltetése,
ellendrzése.

Kilfoldi  iskolakkal vald  kapcsolattartds  feladatainak ellatdisa a  szakmai
igazgatohelyettessel egylittmiikddve.

Az iskolai szinti kozismereti tantargyi tanulméanyi versenyek megszervezése, a
tovabbjutok eldkészitésének irdnyitasa, a tovabbjutdk versenyzésével kapcsolatos teenddk
ellatasarol valoé gondoskodas.

Kulturalis programok szervezése, az iskolai hagyomanyok éapolésa, kulturdlis versenyek,
vetélkedok  lebonyolitasa  (iskolanap,  didknap-didkkoézgyiilés — szervezése a
didkdnkormanyzat segit6 tanar kozremiikodésével).

A konyvtar szakmai dllomanyanak fejlesztése.

Munkateriiletéhez tartozok tanterv, tankonyv, modszertani segédanyag ellatottsagarol valo
gondoskodas.

Javaslat készitése a munkateriiletéhez tartozok személyi juttatas emelésére, jutalmazasra,
kitlintetésre.

Javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken vald részvételére.

Az oktatok tovabbképzésével és szakvizsgaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellen6rzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az iskola oktatoinak, kiilsé 6raadoinak helyettesitésérél valdo gondoskodas a kdzismeret
vonatkozasaban.

Az iskola torvényes miikddésével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és

alkalmaztatasa.



Segitséget nyljt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatok végzoknek.
Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, felelosséggel végzi.

Az iskolai munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa.

A szakiranyu oktatdasért felelos igazgatohelyettes feladatai, hatdaskore

A szakelméleti nevel6-oktat6 munka, ¢és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd
munkakdzosségek, szaktanarok és a kiilonb6zo megbizasokat ellato feleldsok munkéjanak
iranyitasa, ellenérzése, értékelése.

A teljesitményértékelés rendje szerint tanorai €s tandran kiviili foglalkozasok latogatésa.
Az igazgatot vezetdi munkdjaban kozvetleniil segiti.

Az igazgatohelyettessel (kozismereti) egylittmiikodik a tantargyi és orafelosztasi tervek
elkészitésében.

Az igazgatOhelyettessel (kozismereti) és mds kozremikodokkel egyiitt elkésziti az
orarendet.

Feladatkorével Osszefiiggden kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,
feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.

Sziikség szerint a munkateriiletét érintd elemzd jelentést készit.

Egyiittmiikodik a szakmai elméleti oktatas és a gyakorlati oktatas érintéleges kérdéseiben
a gyakorlati oktatasvezetdvel.

A palyavalasztasi felelés beiskoldzasi palyavalasztasi feladatainak ellatdsdban valo
kozremiikodés, felvételi dontések elokészitése.

Szakmai vizsgdk, tantargyi és tanterv-kiilonbozeti, osztalyozd vizsgak, javito-potlo
szakmai vizsgdk tervezése, lebonyolitdsa, iranyitdsa ¢és ellendrzése a gyakorlati
oktatasvezetovel egylittmikodve. (Tervezetek elkészitése, jelentkeztetés a szakmai
vizsgara, tételek, jegyzokonyvek elkészittetése, jelentés a szakmai vizsgarol, vizsgadijak
elszdmolésa.)

A szakmai tantargyi felmentésekkel, mentesitésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Munkateriiletéhez tartozok tanterv, tankdnyv, modszertani segédanyag ellatottsagarol valo
gondoskodas.

Javaslat készitése a munkateriiletéhez tartozok személyi juttatas emelésére, jutalmazasara,
kitlintetésére.

Javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken vald részvételére.



Ellendrzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az iskola oktatéinak, kiils6 oraadoinak helyettesitésérdl valdo gondoskodas a szakmai
elmélet vonatkozasaban.

Palyazati figyel6 feladat ellatasa, palyazatok iskolai szintli elkészitése, a szakiranynak
megfeleld kollégak kozremitkodésével.

Szakmai napok, kidllitdsok szervezése, lebonyolitasa a gyakorlati oktatasért felelds
igazgatohelyettessel, palyavalasztasi feleldssel egyiittmiikodve.

Német testvériskolakkal valo kapcsolattartas feladatainak ellatdsa a gyakorlati oktatésért
felelds igazgatohelyettessel egyiittmiikodve.

Munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és alkalmaztatasa.
Segitséget nyljt a munkatertiletét érintd ellendrzési feladatokat végzdknek.

Az iskolai munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasa.

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatai:

Folyamatosan ellendrzi a munkavédelmi szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, az
ellendrzés soran szerzett tapasztalatairdl feljegyzést készit és rendszeresen tajékoztatja a
kozvetlen iranyitast ellato iskolai vezetot.

Kivizsgélja az iskolai baleseteteket, ezekrdl jegyzOkonyvet készit, figyelemmel kiséri a
tanulok tizemi baleseteinek kivizsgalasat, jelentését.

Eleget tesz a munkavédelemmel kapcsolatos statisztikai adatkozlési és egyéb jelentési
kotelezettségének.

Szakmai, modszertani segitséget ad a szakoktatoknak a munkavédelmi ismeretek
oktataséhoz.

Ellatja a feladataival 6sszefliggd tigyviteli (adminisztracids) munkékat. Az iskola életérdl,
munkdjarol szolo jelentések, beszamolok elkészitéséhez munkateriiletére vonatkozoan

feljegyzeést készit.



Tizvédelemmel kapcsolatos feladatai

Részt vesz az iskolai tlizvédelmi szemléken, a tapasztalatokat, megallapitdsokat,
feladatokat jegyzOkonyvbe rogziti, folyamatosan figyelemmel kiséri az észlelt hibak
megsziintetését. Indokolatlan mulasztas esetén kezdeményezi a feleldsségre vonast.
Rendszeresen, de legalabb negyedévenként ellendrizteti az iskola tlizoltd késziilékeit,
berendezéseit, ezek lizemképességét, tapasztalatairdl tdjékoztatja a kdzvetlen irdnyitasat
ellaté intézeti vezetdt. Uzemképtelen késziilék, berendezés esetén azonnal intézkedik a
feltoltés, javitas vagy csere érdekében.

Figyelemmel kiséri a tlizvédelmi utasitdsban meghatarozott megel6z6 intézkedések
maradéktalan végrehajtdsat, kezdeményezi a tliz elleni védekezés eszkozeinek,
modszereinek tovabbfejlesztését, korszeriisitését.

Jogosult arra, hogy a tlizvédelmi utasitdsban foglaltakkal ellentétes jelenségek, tlizveszély
¢észlelésekor, a tliz keletkezés megeldzése, elharitasa érdekében azonnal intézkedjen, ezzel
kapcsolatban utasitasokat adjon ki. Intézkedéseir6l utolag tdjékoztatnia kell az iskola
igazgatojat.

Hanyagsag, feleldtlen magatartas esetén kezdeményezheti a vétkes fegyelmi felelosségre
vonasat.

Ellatja a munkakorével osszefliggd ligyviteli (adminisztracids) munkat.

Az iskola ¢letér6l, munkajar6l szolo jelentések, beszamolok elkészitéséhez a

munkateriiletére vonatkozdan feljegyzést készit.

A gyakorlati oktatas vezeto feladatai, hatdaskore

A gyakorlati oktatés, és a kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 oktatok munkdjanak iranyitasa,
ellenorzése, értékelése.

Havi tervezésben foglalkozéasok latogatasa.

Az igazgatot vezetdi munkdjaban kozvetlenill segiti.

Az igazgatOhelyettesekkel egylittmlikodik a tantargyi és orafelosztasi tervek elkészitésében,
koézremiikddik az orarend elkészitésében.

Kapcsolattartas valamennyi gyakorlati oktatdst biztositdé gazdalkodo egységekkel
(feltételeinek, tanulok juttatdsanak ellendrzése).

Gazdalkodo egységek l1étszamigényének felmérése.

Feladatkorével Osszefiiggben kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében,

feliilvizsgalataban, kiegészitésében, modositasaban.



Egyiittmikddik a gyakorlati oktatas és a szakmai elméleti oktatas érint6leges kérdéseiben az
igazgatOhelyettessel (szakmai).
A palyavalasztasi felelos beiskolazasi, palyavalasztasi feladatainak ellatdsaban valo
kozremiikddeés.
Egyiittmiikodési megallapodasok, megbizasi szerzédések kotésének koordinalasa a tanulok
gyakorlati oktatasat biztositd gazdalkodo egységekkel, tanuldszerzodések nyilvantartasa.
A szamara meghatarozott munkavédelmi és tlizvédelmi feladatok ellatasa.
Megszervezi a szakmai versenyeket, gondoskodik a tovabbjutdk felkészitésérdl, tovabbi
versenyzésiik biztositasarol.
A szakmai vizsgak elnokeinek, kamarai és érdekképviseleti szervezetek tagjainak
biztositdsdban kozremiikddés az illetékes szervekkel, egyiittmiikodés a vizsgaiitemterv
elkészitésében az igazgatohelyettessel (szakmai), feleldés a félévi, tanév végi ellenérzo
munkak, szintvizsgék és gyakorlati vizsgak elokészitéséért, lebonyolitasaért.
A tanulok gyakorlati munkahely valtoztatasaval (athelyezésével) kapcsolatos feladatok
ellatasa.
Kapcsolattartas az illetékes szakmai kamarakkal (MKIK, Agrar Kamara).
A gyakorlati oktatast, szakmacsoportos alapozo oktatast, érintd helyettesitésekrdl vald
gondoskodas.
Szakmai napok, kiallitasok szervezése, lebonyolitdsa az igazgatohelyettessel (szakmai),
palyavalasztasi feleldssel egyiittmiikddve.
Kapcsolattartas a Munkaiigyi K6zponttal az igazgatdval €s a palyavalasztasi feleldssel
egylittmiikodve.
Munkateriiletéhez tartozo tanterv, tankonyv, modszertani segédanyag ellatottsagarol valo
gondoskodas.
Javaslat készitése a munkateriileté¢hez tartozok személyi juttatds emelésére, jutalmazasra,
kitlintetésre.
Javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken vald részvételére.
Ellenérzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagarol.
Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.
Az iskolai javitasi, karbantartdsi munkdk megvalositasa, a gazdasagi irodaval és a

gazdalkodo egységekkel egylittmiikodve.



Munkateriiletével kapcsolatos jogszabalyok megismerése, alkalmazasa és alkalmaztatasa.
Sziikség szerint a munkatertiletét érintd elemzd jelentést készit.

Segitséget nyljt a munkateriiletét érintd ellendrzési feladatokat végzoknek.
Munkateriiletével kapcsolatos feladatokat teljes jogkorrel, felelosséggel végezni.

Az iskolai munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasa.

Telephelyvezeto

Az éltala feliigyelt valamennyi oktatd és neveld-oktatdé munkéjukat kozvetlentil segitd
alkalmazottja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat-
¢s hataskoroket, amelyeket az igazgatd sajat feladat- és hataskorébdl szamara lead.
Kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa, ellenérzése mellett dolgozik.

A telephelyvezetot az intézményvezetd javaslatara a féigazgatod jeloli ki.

Iranyitja és feliigyeli a telephelyen végzett nevel-oktaté munkat.

Latogatja a tanitdsi orakat, a tanoran kiviili foglalkozéasokat.

Tapasztalatai alapjan értékeli a nevelGtestiilet tagjainak a munkajat, észrevételezi a
hibékat, javaslatot tesz azok kijavitasara.

Javaslatot tesz jutalmazasokra, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasra.
Feliigyeli az igazolatlanul mulasztott tanulok osztalyfonok altali kimutatasat, az ezzel
kapcsolatos felszolitasokat, feljelentéseket.

Az intézményvezetd altal jovahagyott munkarend szerint tartozkodik a telephelyen.
Kozremiikodik a tantargyfelosztas eldkészitésében, az orarend Osszeallitdsaban, ezek
Koordinalja az tigyeleti rendet.

Gondoskodik a helyettesitésrol.

Részt vesz azt iskola Pedagogiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgéalatokkal és szakmai szolgéltatd intézményekkel és
gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas vezetdi feladataiban.

Ugyviteli feladatai

Ellendrzi a nevel6-oktatd munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

telephelyi statisztikai jelentéseket készit.



e  Részt vesz a telephelyet érinté valamennyi ellendrzési folyamatban a belsd ellendrzési

tervben foglaltak szerint.

7. Az intézmény szervezete

7.1 Oktatol testiilet

Az oktato testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betdlté alkalmazottja és felsdfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé munkakorben
foglalkoztatott munkatarsa.

Az intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben, valamint a térvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik, ugy mint:

e a foglalkozasi, illetve a Szakmai Program és modositasanak elfogadasa,

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e aszakképzd intézmény éves Munkatervének elfogadasa,

e a szakképzd intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
valamint

e az intézmény vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

Az oktatoi testiilet dontései, hatdarozatai

A tanév soran az intézményi oktatoi testiiletek a feladatoktol fliggden tartanak értekezletet.
e tanévkezdo nevelési értekezlet,

e félévi nevelési értekezlet,

o f¢lévi osztalyozo értekezlet,

e tanév végi osztalyozo értekezlet,

e tanév végi nevelési értekezlet

o sziikség szerint rendkiviili értekezlet

Az intézményi oktatoi testiilet a tanulok tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének

elemzését, értékelését osztalyozo értekezleteken végzi. Az osztalykozosségek problémainak



megvitatasa mikro-értekezleti forméaban is lehetséges. Az intézményi oktatoi testiilet mikro-
értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd oktatok vesznek részt kotelezo jelleggel.
A mikro-értekezletek idGpontjait az osztalyfonokok hatarozzak meg, akiknek megitélése
alapjan az, sziikség szerint, barmikor tarthat6 az osztdly aktudlis problémainak
megbeszélésére.

Az intézményi oktatoi testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotObbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd) szavazata dont. A dontések ¢és hatarozatok az intézmény iktatott

iratanyagaba kertilnek

7.2 Alkalmazotti koz0sség

Tagja az intézmény valamennyi oktaté munkakort betoltd alkalmazottja és felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott munkatarsa valamint a nevel6-oktatd6 munkat segitd alkalmazottak
(Iskolatitkarok, rendszergazda, laboransok) Az alkalmazotti kozOsséget a tantestiilet és az
iskolaval alkalmazotti jogviszonyban all6 szellemi és fizikai munkat végzd dolgozok alkotjak.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.3 Az intézmény vezetdsége

Az iskola vezetdje az igazgato, aki —a torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(i
¢s torvényes milkodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkdjat, az iskolatitkart, és a
konyvtaros oktatot. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziiléi kozosséggel, illetve
biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idOpontja az éves munkatervben

rogzitett.

Az intézmény vezetdje az iskola igazgatoja, aki munkdja soran betartja €s betartatja:

e Innovacids és Technologiai Minisztérium, NSZFH és a Szolnoki Szakképzési Centrum
utasitasait;

e magasabb jogszabalyokat; valamint

e az intézmény alapdokumentumaiban meghatarozott eldirasokat.



Az igazgatd megbizésa a hatalyos jogszabalyok szerint, fenntartoi jovahagyassal torténik.
Az intézmény vezetdjének munkajat az igazgatohelyettesek (iranyitd, tervezd, szervezo,
ellendrzo, értékeld-tevékenységét), tovabba kozépvezetdk (munkakdzosség-vezetok) segitik,

meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézményvezetés tagjai

e igazgatd

e kozismereti igazgatohelyettes

e szakirdnyu oktatasért felelds igazgatohelyettes

e gyakorlati oktatasvezetd

Az intézményvezetés hetente megbeszélést tart. A megbeszElés targyatol fiiggden kibdvitett
iilés tarthat6. Az iilésekre az emlitett személyeken tul az érintett teriiletek feleldsei kapnak

meghivast. (pl.: munkak6zdsség-vezetok, gondnok)

7.4 Képzési tanacs

Iskolankban képzési tanacs nem mitkddik.

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

8.1 Az oktatok kozossége

Az oktatoi testiilet havonta munkaértekezletet tart, melyet az igazgat6 vezet. Az oktato testiilet
évente két alkalommal beszamolé értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet
tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Az oktatoi testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi oktatd munkakort betoltd, és a felséfoka végzettséggel
rendelkez0, neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottja. Véleményezési ¢és

javaslartévd jogkore kiterjed az iskola mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Déntési jogkore a kovetkezdkre terjed ki:
e aszakmai program elfogadasa
az SZMSZ elfogadasa

a hazirend elfogadasa

az iskola éves munkatervének elfogadasa



e aziskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa

e atovabbképzési program elfogadéasa

e Az oktatoi testiilet képviseletében eljard oktatd kivalasztasa

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasa

e atanulok fegyelmi iigyei

e azintézményi programok szakmai véleményezése

e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
tartalma

e sajat feladatainak és jogainak atruhazéasa

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat és
véleményezi a didkonkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznélasat.
Az oktatoi testiilet a szamadra biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhézhatja at dontési

jogkorét a szakmai program, a hazirend és a szervezeti és miikkodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zdsségekre ruhazza 4t dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.

A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az
oktatoi testiilet helyett az osztalyban tanitd oktatok kdzossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek
megvalasztasara a tanév elsd értekezletén keriil sor. A legalabb harom tagbdl all6 bizottsag az
elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az oktatoi testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi oktatoi testiileti értekezleten.

Az oktatodi testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki az oktatoi testiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége

esetén az igazgatd szavazata dont. Az oktatoi testiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelolt oktatod



vezeti. A jegyzokonyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd €s az oktatoi testiilet jelenlévo tagjai

kozil két hitelesito irja ala.

Szakképz0 intézményben a szakképzési alapfeladat-ellatast oktatok végzik.

Az oktatdé a szakmai oktatas végzése soran a tanulokkal, illetve a képzésben részt vevo
személyekkel 0sszefiiggd tevékenységével kapcsolatban a biintetéjogi védelem szempontjabol

kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

Az allami szakképzd intézmény oktatdja az Nkt.-ban meghatarozottak szerint a Nemzeti

Pedagogus Kar tagja.

Az oktato pedagdgusigazolvanyra jogosult.

Az intézmény oktatoi testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott

kérdésekben dontési, véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A tanév sordn az oktatdi testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito-tanévzaro értekezlet

e sziikség szerint rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak megoldasara,
amennyiben az oktatoi testiilet tagjainak egyharmada, illetve az intézmény igazgatoja vagy
vezetdsége sziikségesnek latja. Az oktatdi kozosseg ertekezletein emlékeztetd feljegyzés késziil

az elhangzottakrol.

8.2 Az intézményi alkalmazottak kozossége

Az iskola oktatoi testiiletébdl és az intézménynél munkavéllaldi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl 4all. A teljes alkalmazotti munkakdzosséget az igazgato
hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor azt a jogszabaly eldirja vagy intézmény egész

mukodését érintd kérdések targyalasarol kertil sor.

8.3 Az intézmény sziildi szervezete

2019. évi LXXX. torvény [Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.



8.4.A képzési tanacs

Iskolankban képzési tanacs nem miikodik

8.5. Tanulok kézossége

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozéasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint koOzosen latogatjdk. Az  osztalyk6zosség, mint az intézmény
didkonkormanyzatanak legkisebb egysége

. megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat.

. kiildottet delegél az intézmény didkonkormanyzataba.

Az osztalykozosség igy onmaga didkképviseletérdl dont.

A didkonkormanyzat

A tanulok és a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkdonkormanyzat miikodik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a Didkkdzgytilés, amelyen a tanuldi kdzosségeket az osztalyok DOK titkarai, az

osztalyok idészakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik.

A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

sajat mikodésérdl;

a miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal ¢lhet az iskola mitkddésével és a

tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott.



A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.
Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a diakonkormanyzat zavartalan mikkodésének

targyi, technikai és mas feltételeit.

Diaksportegyesiilet

Az iskolédban a Centrummal kotott egytittmiikodési megallapodas alapjan Didksportegyestilet
miikddik. A Didksportegyesiilet elnokségét az iskola testneveld oktatoi alkotjak. A
sportegyesiilet tagjai az iskola nappali tagozatos didkjai. A DSE jelentOs szerepet vallal az
iskolaban tanulé didkok rendszeres testmozgasanak biztositasaban. A sportegyesiilet tagjai
szdmara versenyzési lehetdséget is biztositunk a kiilonb6z6 szabadidds és didkolimpiai
sportversenyeken. Az iskolan beliil szervezett haziversenyek €s sportnap is a minél szélesebb

kort sportolasi lehetdség biztositasat teszi lehetdvé az egyesiilet tagjai szamara.

Kapcsolattartas

A szakmai munkako6zosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygylilések, évfolyamgytilések, didkkozgylilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartés
része, hogy az osztalyk6zosségek és a tanulok az osztaly altal valasztott tisztségviseldin
keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az
iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetdsége, oktatoi és a didkdonkormanyzat kozotti kapesolat feleldse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatd, aki minden DOK (didkénkormanyzat) vezetdségi iilésen és
a kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Didkkozgyiilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége altal hozott, a tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a diakonkormanyzat munkajarol. A diakdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy
a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatoi testiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi

meghivast kapnak.



9. A munkaltatoi jogkorgyakorlas rendje

Az igazgatd képviseli a szakképzd intézményt. Dont a szakképzd intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly, kollektiv szerz6dés vagy mas
szabalyzat nem utal mas személy vagy testiilet hataskorébe, ennek keretében kiadmanyozasi
jogot gyakorol a szakképzd intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, a képzési jogviszonnyal, a
torvényes képviselokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésben a feladatkdrében hozott
dontések tekintetében.

A szakképzési centrum részeként miikodd szakképzd intézmény igazgatdja az igazgatd szamara
jogszabalyban meghatarozott feladatok koziil - a féigazgatd irdnyitasa mellett - ellatja
mindazokat a feladatokat, amelyeket jogszabaly nem utal a féigazgatd vagy a kancellar feladat-

és hataskorébe.

Az igazgato felel

1.  aszakképzo intézmény szakmai munkajaért,

2.  aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének vezetéséért,

3. aszakképzd intézmény oktatoi testiiletének jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért.

Az igazgatd

1.  véleményezi a féigazgatd hataskorébe tartozo - a szakképzd intézményt és a szakképzd
intézményben foglalkoztatottakat érintd - dontést,

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

3. aszakképzési centrum gazdasagi vezetdjének pénziigyi ellenjegyzése mellett
kotelezettségvallalasra és a teljesités igazolasara jogosult a szakképzési centrum

koltségvetésének a szakképzd intézményre jutd kerete felett.

Az igazgatoi hataskorbe tartozo jogkdr magéba foglalja:
. a fegyelmi jogkor gyakorlasa,
. az Osszeférhetetlenségi ligyek elbirdlasa,

. a kiilfoldi kikiildetés engedélyezése,



° a munkakori leiras kiadasa,

o munkarend megallapitasa,

o a szabadsag igénybevételének engedélyezése, kiadasa,

. a tovabbképzési tervbe torténd képzés felvételének engedélyezése,

. az egyéb, nem iskolarendszerii tovabbképzésen, konferencian torténd részvétel
engedélyezése, a helyettesitési dij megallapitasaval nem jard helyettesités elrendelése,

. készenlét és tigyelet elrendelése,

oktatok teljesitményértékelésével, mindsitésével, teljesitménykdvetelmények

meghatarozasaval kapcsolatos munkaltatoi intézkedések,

Az igazgatd — a jogszabalyok figyelembevételével — a hatadskorébe utalt munkaltatdi jogok

gyakorlasat a szakmai és nevelési-oktatasi igazgatohelyettesekre részben atruhazhatja.

10. Az oktatok jogai és kotelességei
Az oktatot feladatanak ellatasaval 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy

. személyét mint az oktatoi testiilet tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat €s személyiségi

jogait tiszteletben tartsak, neveldi-oktatoi tevékenyseégét értékeljék €s elismerjék,

J a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan az ismereteket, a tananyagot, a szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés
madszereit megvalasztja

o a szakképz0 intézmény szakmai programja, illetve a szakmai képzés képzési programja
alapjan — a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével — megvalasztja az
alkalmazott tankonyveket, a tanulmanyi segédleteket, a szemléltetd €s a szakképzés
céljait szolgalo pedagogiai szakmai eszkdzoket,

. hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartdi
informaciokhoz,

J az oktatoi testiilet tagjaként részt vegyen a szakképzd intézmény szakmai programjanak
¢s a szakmai képzés képzési programjdnak megalkotdsaban, elfogadasaban ¢és

értékelésében, gyakorolja az oktatoi testiilet tagjait megilletd jogokat,

. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gitjan gyarapitsa,



szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen szakképzéssel
foglalkoz¢ testiiletek munkéjaban,

a szakképzO intézmény konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a munkéjahoz
sziikséges tankonyveket, digitalis tananyagokat, tanari segédkonyveket, informatikai
eszkozoket,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

Az oktato alapveto feladata a tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakmai oktatasa,

illetve szakmai képzése, a képzési és kimeneti kovetelményekben €s a programkdvetelményben

meghatarozott torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanulo,

illetve képzésben részt vevo kiskori személy esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak

figyelembevételével.

Az oktato kotelessége, hogy

szakmai oktatd munkdja soran gondoskodjon a tanuld személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a tanuldo egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kilonleges banasmodot igényld tanuldval egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon a fejlesztovel, gydgypedagogussal, konduktorral vagy mas szakemberrel,
a hatranyos helyzetli tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
elémozditsa a tanuld erkodlcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmilkddés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymdas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre nevelje a tanulokat,

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldalian, a kdovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

iranyitsa.

a kiskoru tanulo torvényes képviseldjét rendszeresen tajékoztassa a tanuld szakképzo
intézményben nyujtott teljesitményérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, a

szakképzd intézmény dontéseirdl, a tanuld tanulmanyait érintd lehetdségekral,



e a tanulo testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, kiskoru tanuld esetén a
kiskoru tanulé torvényes képviseldje - és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

e az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos moddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢és foglalkozas szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

e a tanuldk, a kiskorti tanulok torvényes képviseldi, valamint a szakképzd intézmény
alkalmazottainak emberi méltosagit ¢€s jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa,
javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

e részt vegyen a szamara eldirt tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

e a szakképzd intézmény szakmai programjaban és szervezeti és miikodési szabalyzataban
eldirt valamennyi feladatat maradéktalanul teljesitse,

e pontosan ¢és aktivan részt vegyen az oktatoi testiilet értekezletein, a fogaddordkon, a
szakképzd intézmény linnepségein €s rendezvényein,

e megdrizze a hivatali titkot,

e hivatdsahoz méltdo magatartést tanusitson,

e atanul6 érdekében egylittmiikodjon a szakképzd intézmény mas alkalmazottaival és mas

intézményekkel.

11. A munkakoézosségek

Szakmai munkakozosségek

Munkakozosséget legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellatdé oktaté hozhat 1étre. Egy-egy oktatd tobb munkakozosségnek is tagja lehet.
Iskolankban hét munkak6zosség miikddik. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd
irdnyitja, akit az igazgatd biz meg legfeljebb o6t évre. A szakképzési szakmai

munkakozdsségekben a kiilsé gyakorlohelyek oktatoi is részt vehetnek tanacskozasi joggal.

Ennek megfelelen az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
e Osztalyfonoki munkakdzosség

e Téarsadalomtudomanyi munkakdzosség



o Természettudomanyi munkakozosség
o Képzémiivészeti munkakozdsség

o Epitészeti munkakozosség

e Faipari munkak6zosség

o Mérési-értékelési munkakozosség

Szervezeti elhelyezkedésliket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

A munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéjanak mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy a szakmai teriiletért felelds
igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legaldbb egyharmada
inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a

munkako6zdsségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkak6zosségek részletes feladatai:

e Qyakoroljak az oktatoi testiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzik az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében
és ellendrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szakoktatok kiilon megbizasaira.

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informécidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével.

e A munkakozdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, az oktatok értékelési rendszerének mitkodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.



e Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmdnyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik az oktatok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito- és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értekelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 oktatok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Az intézménybe keriil6, nem gyakornok oktatok szamara azonos vagy hasonld szakos
oktatd mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tdmogatd szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

A szakképzési szakmai munkakozosségek kapcsolatot tartanak a gyakorlohelyekkel.
Rendszeresen konzultaciokat, szakmai bemutatokat, tapasztalatcseréket szerveznek. Elkészitik
a szakmai vizsgak gyakorlati tételeit. Javaslatot tesznek a szakmai eleméleti és gyakorlati
fejlesztésekre.

Az osztalyfdnoki munkakdzosség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitasdban ¢és ezek gyakorlati megvalositasaban.

12. Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasa

A 16. pontban részletes szabalyozasa tortént.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az iskolai vezetdk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

¢ amindennapos szobeli kapcsolattartds forméajaban;

¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasdra Osszehivott vezetdi €és kibdvitett vezetdi

megbeszéléseken;



e alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezetéi megbeszélésen a
szakmai munkakozosségek vezetéi €és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga
részvételével

e igazgatd ¢és igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;

e az igazgatohelyettesekkel ¢és a szakmai munkakozOsség-vezetokkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozdsségek
munkamegbeszélésein;

¢ az iskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége ¢és a munkakdzOsségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjadk az egyes munkakozosségek és

osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informéciocseréjét is.

Az egy osztalyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével havi vagy sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazisa, fegyelmi
kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitdsa érdekében, stb.). Tagja minden, az adott osztalyban
tanito oktato, vezetdje az osztalyfondk, aki sziikség esetén jogosult az osztalyban tanitd oktatok
Osszehivasara (osztalyoktatoi értekezlet). Az oktatdi testiilet egy-egy kisebb tanuldi kdzosség
neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkdjanak értékelését, az adott kozdsség
problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo oktatokra

ruhazza at.

Szakmai munkakozosségek egyiittmiitkodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetéi felelosek. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakdzosség éves munkatervének Osszedllitasa eldtt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkakozosségek
vezetdi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a munkakdzosségek

tevékenységérol, aktualis feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések



eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkako6zdsségei, munkdjukba bevonjak a kiilsé képzdhelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A
munkakozdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacidatadasért.

A munkakozosség-vezetOk az intézményvezetéstdl kapott informacidkat kotelesek
haladéktalanul megosztani a kdzdsség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is ok

gondoskodnak.

Didakonkormanyzattal valé kapcsolattartas, a diAkonkormanyzat milikodéséhez sziikséges

feltételek biztositasa

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd oktatok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tandrai €s a tandran kiviili
tevékenységek, osztaly- ¢és iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgyiilések,
didkkozgytllés alkalméval valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalyk6zosségek és
a tanuldk az ODB (az osztaly altal valasztott bizottsag) tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal,
kérdéseikkel, javaslataikkal az oktatokhoz, az osztalyfonokhoz és az iskola vezetdségéhez
fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezetOsége, oktatoi és a didkonkormanyzat kozotti kapesolat felelse elsdsorban a
diakénkormanyzatot segitd oktatod, aki minden DOK (didkdnkormanyzat) vezetdségi iilésen és
a kozgytiléseken részt vesz. A hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két
alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a Diakkozgyiilés értekezletein
beszamol az iskola vezetdsége 4ltal hozott, a tanulokat érintd fontosabb intézkedésekrdl, illetve
tajékozodik a diakonkormanyzat munkdjarol. A diakonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy
a tanuldkat érintd €s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén az oktatdi értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az

iskola vezetdsége és a DOK kozott 1étrejott Egyiittmitkodési Megallapodas szerint torténik.



Az diaksportegyesiilet, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és

rendje

A diaksportegyesiilet €s az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a didksportegyesiilet vezetdje €s
a teriiletért felel0s igazgatohelyettes felelds. A didksportegyesiilet évente kozgytlést tart,

melyen részt vesz a didksportegyesiilet oktatévezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Az egyes intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

¢ mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e az igazgatOnak az intézményegységben torténd rendszeres benntartozkodasa, valamint az
intézményegység-vezetovel ¢és a  szakmai  munkakdzosség-vezetokkel — torténd
munkamegbesz¢lései utjan;

¢ heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,

o iskolavezetdségi iiléseken ¢és munkaértekezleteken valdo részvétel révén (havi
rendszerességgel, illetve sziikség szerint);

e az iskolai munkatervben szerepld oktatoi értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

o a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozo rendszerességgel megtartott szakmai
megbeszéléseken, konzultaciokon;

e problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén,;

e az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremiikodésben.

13. Az intézmény miikodési rendje, nyitva tartasa

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo benn tartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 6 6ratol 20 oraig tart nyitva. Ett6l
valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgatd engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi szlinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az elore kozzétett tigyeleti rend

hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.



A gyakorlati oktatds €s a tanitasi 6rak a hazirend , 4 miikodés rendje” fejezetében
meghatarozott rend szerint zajlanak. Az elsé elméleti 6ra kezdete 07:15 (nulladik 6ra). A
tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek)
esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A oktato az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotéért. A tantermet, mithelytermet olyan
allapotban kell atadnia a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd
tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az altalanos igazgatohelyettes altal
kialakitott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A oktatok reggeli iigyelete 7 ora 15
perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast drarendhez igazodva kell meghatarozni. Az iigyeletes
oktatd figyelemmel kiséri a tanulok viselkedését, a folyosdkon a tisztasdg megOrzését és a
dohanyzasi tilalom betartdsat. Baleset esetén intézkedik.

A gyakorlati foglalkozasok sziineteiben a feliigyeletet a foglalkozast tarté szakoktato latja el.
A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum és
szinhdzlatogatdsokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén az
altalanos igazgatohelyettes hatdrozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nallé szabalyozasként —
hatarozza meg. A héazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositasa miatt az

intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezd.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az oktatok a heti 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd
beosztasat az iskola drarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztas az oktatoi testiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében az oktatdé maga jogosult meghatiroznia
munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat.

A oktatd az orai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, €s Orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
ligyeletet ellatd oktatonak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba. Az iskolan kiviili helyszinen megvalosuléd gyakorlati foglalkozas esetén a sziinetet az

oktatd engedélyezi, de a tanulok feliigyeletérdl ebben az esetben is gondoskodnia kell.



A testneveld oktatoknak az 6lt6zot ki kell nyitniuk a tanitds megkezdése elott legalabb 10
perccel, és a tanorak alatt az oltozoket zarva kell tartaniuk. A tanulok atadott értékeinek
megOrzésérdl az ora megkezdése eldtt gondoskodni kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés el6tt €16 szoban, vagy telefonon, vagy e-mailben
értesiteni kell az illetékes vezetdt. Ezzel parhuzamosan az iskola kézponti e-mail cimére is meg
kell kiildeni a tdvolmaradasrol a bejelentést. Az ujboli munkaba allast ugyanilyen formaban kell

jelezni, legkésébb a megel6z6 munkanap 15 o6raig.

A nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak

munkarendje

A nem oktatdé munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alapjan
— az igazgato allapitja meg.

A nem oktaté munkakdrben dolgozok munkaidejét az intézményvezetd hatarozza meg. Az
egyedi munkaid6 beosztasokat az egyes munkakori leirdsok tartalmazzak. Betegség, hianyzas

esetén az illetékes munkahelyi vezetdt kell értesiteni.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és az alkalmazottak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem 4allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskolaba érkezd idegeneket a portas fogadja, €s a fogado fél engedélyével engedi be dket.
nyilvantartja az érkezdket és ellendrzi, hogy tavoztak-e az intézménybdl. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskoldba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt ligyeleti napot kivéve) csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével tartozkodhatnak idegenek az intézmény teriiletén, és a
regisztracido ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziildk a

fogadoorak, sziiloi értekezletek, sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.



Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartozkodhatnak.

e A tanitasi 6rak latogatasara az igazgato, vagy az iigyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor,
az orak lényeges megzavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben, vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitdsi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek stb.) esetében gondoskodni kell arr6l, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg

az oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

14. Az oktatéi munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka
atfogd ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka
hatékonysadganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozosség vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az

osztalyukban foly6 oktatd- neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellenOrzott teriiletek:

e A tanitasi 6rak, gyakorlati foglalkozasok. Az ellendrzést az igazgato, az igazgatohelyettesek,

a munkakdzosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfénokok végzik ora- és foglalkozas

latogatassal.



e A munkakdzosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a
munkak6zosség-vezetd iskola vezetdsége elotti beszdmoltatasaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdésének és befejezésének gyakorlatat az ligyeletes vezetd rendszeresen
ellendrzi, az igazgatd alkalomszertien.

e Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik,
mig az igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a
mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogiai szakmai ellenérzés
helyszini vizsgélatanak teriileteit érinti hangstlyosan.

e Pedagdgiai adminisztracio ellenérzése: beirdsi naplo, torzslapok, bizonyitvanyok,
tanulmanyok alatti vizsgak iratai, az érettségi és szakmai vizsgak iratai. Ezek ellen6rzését
az igazgatohelyettesek végzik, az igazgatd az alairdsi jog gyakorldsaval végzi az
ellendrzést.

o A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzdsok szdmanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik, az altalanos igazgatohelyettes havonta ellendrzi digitdlis napld

ellendrzése soran.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakozosség, az iskolaszék €s a sziiloi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést veégzd ismerteti az érintett oktatoval,
munkakdzosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevelOtestiileti, vagy

munkakozdsségi értekezleten kertil sor.

Az oktatoi munka belso ellenorzésének feladatai:

e biztositsa az iskola oktatdi munkéjanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola szakmai programja szerint eldirt) mikodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatd munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatdésadg szadmdara megfeleld6 mennyiségli informaciot szolgaltasson az oktatok

munkavégzésérol,



e szolgaltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdé munkdjaval

kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

J igazgato,
. igazgatohelyettesek,
. munkakdzdsség-vezetok

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola oktatoi koziil barkit

meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a belso ellendrzése soran:

e az oktatok munkafegyelme,

e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,

e aneveld-oktaté munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

e atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartéasa,

e aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

e  az Orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e atanulok munkdja és magatartdsa, valamint az oktatd egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,

e az Ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

e atandran kiviili munka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

15. Az intézmény értékelési rendszere

Célja: Az intézmény mukodésének, a szabalyozasoknak €s a partneri elvardsoknak valo

megfelelés és a sziikséges modositasok feltarasa.

Alapelvei

J A beszamoltatasa mérhetd, nyilvanos elvarasokon alapul



Adaptiv, felhasznalja a mas altal elvégzett értékelést, valamint az intézményi
onértékelés tapasztalatait, eredményeit

Tekintettel van az Osszes €rintett elvarasaira, elégedettségére

Tiszteletben tartja az intézmények pedagdgiai munkajanak sajatossagait

Figyelembe veszi az intézmények neveltjeinek eltérd szociokulturalis hatterét, a
pedagogiai hozzéaadott érték hosszu tavi megtériilését

A rendszer rugalmasan alkalmazkodik a helyi gyakorlathoz, épit annak bevalt elemeire;
Az intézményértékelési rendszer a Szakmai Programon alapszik;

Az oktatok kozvetleniil is részt vesznek a mérések €s értékelések lebonyolitdsdban és az
eredmények értékelésében;

Az intézményértékelési rendszer hozzaadott érték elvii, ami azt jelenti, hogy az
intézmény eredményeit sajat korabbi eredményeikkel vetjiik dssze, és feltarjuk
fejlesztési lehetdségeinket;

Az intézményértékelési rendszer koherens a fenntartoi intézkedési tervvel;

A mérés-értékelési rendszer figyelembe veszi a tanulo életkori sajatossagait, minden
esetben diagnosztikus funkci6 szerint mér (az eredmények nem hasznéalhatok fel az
egyes tanulok mindsitésére);

Az intézményértékelési rendszer szerves része a mérési eredmények dokumentalasara

alkalmas adatbazis, mely lehetdvé teszi az 6sszehasonlitast

Az értékelésen alapuld fejlesztés irdnyai realisak, 1ényegesek €és a megfogalmazott célok

mérhetdk legyenek.

Az értékelési rendszer miikodése

Az értékelés folyamata:

a konkrét értékelés céljanak, funkcidjanak kijelolése
a kortilmények, lehetdségek szambavétele;

az értékelés targyanak, teriileteinek meghatarozasa;
mérdeszkozok, eljarasok 1étrehozasa, kivalasztasa;
az értékelés lebonyolitasa;

az adatok elemzése, értékelése;

visszacsatolas

az érdekeltek informalasa



J az eredmények felhasznalasa

Az értékelés teriiletei:

. human tényezok (vezetd, oktatok, alkalmazott, tanulo)
. a tartalmi munka dokumentumai

° infrastruktura

J koltségmutatok

o oktat6i munka eredményessége

. az intézmény kapcsolatrendszere

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

kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A Centrum kdzvetlen irdnyitod szerve az Innovacids €s Technoldgiai Minisztérium valamint —
ra atruhazott kozépirdnyitoéi hatdskorben- az NSZFH. Az iranyitd szervvel kapcsolatot a
kancellar és a féigazgato tartja.

A Centrum vezetésége az igazgatokkal személyesen biztosit heti rendszerességgel
kapcsolattartast vezetdi értekezlet formdjaban, amelyeken a Centrum vezetésén ¢és az
igazgatokon tal a felmeriilo tligyrend tekintetében érintett kollégak is részt vesznek. A
foigazgatd €s a kancellar engedélyével a vezetés megfeleld tagjaival tematikus értekezlet is
szervezheto.

A Centrum feladatinak 0sszehangolt ellatdsa érdekében a vezetdk kotelesek egyméssal
egylttmiikodni, egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket

tartani.

A Centrum kozponti munkaszervezetén beliili kapcsolattartas forumai

. vezetdi értekezlet, amelynek résztvevoi: a foigazgatd, a kancellar, a gazdasagi vezetd és
o a szakmai féigazgato-helyettes

. foigazgatoi értekezlet, amelynek résztvevoi: a féigazgatd, a kancellar, a gazdasagi

o vezetd és a szakmai foigazgato-helyettes, valamint a szakmai referensek,

. munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevoi: a Centrum kdzponti munkaszervezetének
o minden munkatarsa,

J gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellér, a gazdasagi vezetd, valamint a



gazdasagi feladatok ellatasaért felelés munkatarsak
szakmai értekezlet, amelynek résztvevoi: a kancellar, a foigazgato, a szakmai
foigazgato-helyettes, vagy a témafelelds szakmai referens, valamint szakmai referensek

szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevoi: az adott feladat k6zos feleldsei

Az intézmények kozotti kapesolattartas modozatai:

mindennapos szdbeli kapcsolattartads formajaban;

heti vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval;

a munkak6zosségek megbeszélései soran (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.);

gyakorlati képzohelyekkel tartott megbeszéléseken, konzultacidokon;

a Centrum munkatervében, tovabba az iskola munkatervében szerepl6 nevel6testiileti
értekezleteken, munkamegbeszéléseken, konferenciakon, rendezvényeken,
programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozo rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;

problémamegoldd forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétel révén;

az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremuiikodésben.

A vezetok kozotti feladatmegosztis

Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti feladatmegosztas.

Az igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a szakképzési torvényben és a munka térvénykdnyvében

raruhazott vezetdi jogkort, ellatja az ezzel sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja az intézményvezetore ruhazott jogkoroket
Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, melyeket a torvények és mas

jogszabalyok a hataskorébe utalnak



Tanuloi fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja

Szabalyozza az iskolai szervezet miikddését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét
Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel, szervezetekkel valo kapcsolat feltételeit és
modjait, az tgyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre és
alairasra, az iskola képviseletére jogosultak korét

Ellendérzi az iskolai nevel6-oktatdé munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek ¢&s
kozosségeinek mikodését

Intézkedik rendkiviili események bekovetkezésekor

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja aldirdsi jogkorét a
kotelezettségvallalasi szabalyzat altal meghatarozott esetekben

Dont — ilyen iranyu kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatdsa alol torténd
felmentésérol

Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok ¢és a magantanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat

A rendszergazda irdnyitasa

Feladata:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérél és hataridére torténd
tovabbitasarol

Koordindlja ¢és iranyitja a szakképzésben kozremiikodd szakmai szervezetekkel fennalld
kapcsolatrendszert, kiilonds tekintettel a kamaraval, a szakmai szervezetekkel, a gyakorlati
oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetekkel fennalld kapcsolatokra

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

Kidolgozza az iskolai nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét
Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az drarend elkészitésé¢hez
Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld oktatd-didk viszony
kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszeri és

folyamatos tovabbképzésérdl



Gondoskodik a oktatdi testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol €s ellendrzésérdl

Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérol
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet

Irényitja a tanulmanyok alatti vizsgak eldkészitését és ellendrzi azokat

Biztositja a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok szerinti miikodést az elméleti oktatas és
a tanmiihelyi tevékenységek teriiletén

Irdnyitja a kozépiskolai beiskoldzasi feladatokat, a 9. évfolyamra és a szakképzési
¢vfolyamokra torténd felvételi eljarast

Gondoskodik az érettségi és szakmai vizsgak jogszabalyoknak megfeleld elokészitésérol,
megszervezésérdl és lebonyolitasarol

Tamogatja és eldsegiti a tanuloszerzodések megkotését

Iranyitja az intézmény palyazati tevékenységét, feliigyeli a palydzatok megvalositasat és a
fenntartési kotelezettség teljesitését

Gondoskodik a munkakozosségek megalakulasarél ¢és miikodésérdl, az oktatok
kezdeményezéseinek felkarolasarol és tamogatisarol, az oktatoi testiileti dontések
végrehajtasarol, az oktatoi testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a didkkozgytilés 6sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol

Biztositja a didkonkormanyzat és a diakkorok miikodésének feltételeit

Iranyitja és Osszehangolja az iskola — oktatd és nem oktatd beosztasi — dolgozoinak
tevékenységét

Az iskola dolgozoinak munkdjat értekeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelked6 munkat végzdoket, illetve sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz
Figyelemmel kiséri és segiti a oktatoi testiilet és a tanulokozosség €letét, a didkonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszert fejlesztését, a korszertlisitd €s
1jito torekvések kibontakozasat

Szervezi az iskola és az iskoldval kapcsolatban 1év0 kiils6 szervezetek, valamint az iskola €s
a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat



e Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését

e Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a
oktatok adminisztrativ tevékenységét

e Iranyitja a szlldk tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziildi
fogadonapok, stb.) megszervezését

¢ Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

e Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket

e Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat

¢ Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol

A kozismereti igazgatohelyettes

Hatas- ¢és jogkorrel, tavolléte esetén helyettesiti a szakiranyu oktatasért felelés
igazgatohelyettest. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvaldsitasdban,
tovabba az iskola taniigyigazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellendrzései
soran személyesen gy6z6dik meg a mnevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos
igazgatOhelyettesi feladatai mellett feladata a nevelési, taniigyigazgatdsi teriiletek és az
iskolaban folyd kozismereti oktatas feliigyelete, tovabba a didkdonkorményzatot segitd oktatd

iranyitasa.

Hataskorébe tartozik:

e Osztalyfonoki munkakdzosség

e Tarsadalomtudomanyi munkakdzosség
e a Természettudomanyi munkakozdsség

o a Mérési —¢értékelési munkakdzosség

Jogkore:

e A tanligyigazgatasi tevékenység iranyitasa

e Alairéasi jogkor gyakorlasa az igazgato altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi
€s mas teljesitési kotelezettség esetén

e A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok mddositdsdnak

iranyitasa



Javaslat készitése az oktatok, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felel0sségre vonasara.

Az elektronikus naplé mukodtetése

A hirdetések ellenOrzése, az iskolaradio lizemeltetése

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség, szakmai 1t stb.)
esetén az igazgatd helyettesitése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Kozismereti oktatéds irdnyitasa, felligyelete:

Iranyitja a kdzismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Iranyitja a kdzismereti tantdrgyak tanmeneteinek kidolgozésat, ellendérzi azok tartalmat
Engedélyezi a kiilonféle tanuldi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgdkat és iranyitja azok kovetelményeinek
kidolgozasat.

Tajékoztatast nyljt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak €s a sziiloknek.

Iranyitja az érettségi, valamint az egyetemi/foiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos
teenddket, €s megszervezi azokat

Igazgatoi felkérésre megszervezi az érettségi vizsgakat, s a dokumentaciot a térvényesség
alapjan ellendrzi

Irdnyitja a kozismereti, kulturalis és sport teriileteken az orszdgos, a megyei szintli és a
hely1 versenyekre valo felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt
Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkorok tartalmi munkajat

Szervezi és ellendrzi a felzarkdztatd és a tehetséggondozo foglalkozasokat
Oralatogatasokat, bemutaté érékat, tapasztalatcserét szervez

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jar6 feladatok végrehajtasat

Koordinalja az ifjisdgvédelmi feladatokat

Igény esetén gondoskodik a hit- és vallasoktatas megszervezéseérol

Gondoskodik az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésérél ¢és a tankonyvek
megrendelésérol

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal és

dokumentumokkal



Feliigyeli az osztalyfénoki munkakzosség munkajat

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
Elkésziti az iskolai munkatervet

Elkésziti az OSA statisztikat

Kezeli a KRETA rendszert (tanuldi és oktaté jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel,
intézménytorzs aktualizalasa, stb.)

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Irdnyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat

Részt vesz az oktatdo-neveld munka szervezésében (fakultacios rend, csoportbeosztasok,
munkako6zdsségi megbeszélések, osztalyozo konferencidk stb.)

Eldkésziti és ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teenddk elvégzését
Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, ¢és folyamatosan figyelemmel kiséri a oktatok tovabbképzési tervét és
gondoskodik annak megvaldsitasarol

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozé rendelkezéseket,
és errdl nyilvantartast vezet

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szolo tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését
Havonta ellen6rzi a teriiletéhez tartoz6 tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja

Az elektronikus napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti €és ellendrzi

Segiti a tantestiilet és a tanulok képviseldinek az Iskolaszékbe torténd megvalasztasat
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel az oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok,
az oktatok adminisztrativ tevékenységét

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasdnak lehetdségérol

Gondoskodik a tanuldk szocialis ellatasaval kapcsolatos igények felmérésérdl

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirévizsgalatokat



Kapcsolatot tart a Pedagogiai szakszolgalattal

Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd oktatd tevékenységét

Szervezi az iskola gyogyszerellatasat

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi
fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol

Felelos az iskolai iinnepségek, a ballagds és a szalagavatd megszervezéséért ¢€s
lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi az oktato testiileti, igazgatoi hatdrozatok végrehajtasat
Felelds az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.)

Biztositja az iskolaradié miikodési feltételeit

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl

tajékoztatja az igazgatot

Szakiranyu oktatasért felelos igazgatohelyettes

Hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel

osztozik az iskola szakképzési feladatainak megvalositasaban. Ellendrzései soran személyesen

gy6zddik meg a nevelési-oktatasi feladatok végrehajtasardl. Feladata a szakképzési feladatok

megszervezése, a tanulok atvételével, felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek

elékészitése, a szakmai vizsga megszervezése, lebonyolitasa, a szakmai elméleti oktatés

iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

Képzémiivészeti munkakdzosség
Epitészeti munkako6zosség

Faipari munkako6zdsség



Jogkore:

Szakmai elméleti oktatas iranyitasa, feliigyelete

Koordinalja a kamardval a tanuldszerzddések ¢és egylittmikodési megallapodasok
megkotését

Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok, jutalmazasara, kitlintetésére, sziikség szerint
fegyelmi felel6sségre vonasara

Gyakorolja aldirdsi jogkorét az igazgaté altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok médositasat
Helyettesiti az igazgatot az kozismereti igazgatohelyettes és az igazgatd hosszabb ideig
tart6 tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai elméleti oktatast

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozd tanuldi kérelmekkel kapcsolatban
(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.)

Iranyitja a szakmai program elkészitését

Feliigyeli a palyaorientacids tevékenyéget.

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai elméleti munkak$zosség munkatervét és tanmeneteit
Koézremtkodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a
tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a szakképzd iskolai tanulok beiskolazasat, valamint kapcsolatot tart az altalanos
iskolakkal, a beiskoldzasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatdsban résztvevd
gazdalkodo szervezetekkel

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskoldzassal kapcsolatos tdjékoztatast.

Iranyitja a szakmai vizsgakkal kapcsolatos teendket, és megszervezi azokat.
Kozremiikodik a szintvizsgak megszervezésében és lebonyolitasaban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval ¢és a gyakorlati oktatasban kozremiikodo
gazdalkodo szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos

szabalyairdl, dontéseirdl



e Az elektronikus naploban régziti €s ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 helyettesitéseket

e Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat

e Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért

e Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allandé jelleggel a oktatoi munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartdsat, az oktatok
adminisztrativ tevékenységét

e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

e Figyelemmel kiséri a palyézati kiirasokat

¢ Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl

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

e Feladatainak végzése sordn, tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

e Iranyitja a szakképzési teriilet orszdgos, megyei szintli és helyi versenyeire torténd
felkésziilést, szervezi a versenyeken vald tanuloi részvételt

e Iranyitja a szakteriiletén miikodo fakultaciok és szakkordk tartalmi munkajat

° Oralétogatésokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez

e Javaslatot tesz a teriilet¢hez tartozd oktatok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsdban

o Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsdg munkéjat

A gyakorlati oktatdasvezeto

A gyakorlati képzés iskolaban és kiilsd gyakorlati képzOhelyen torténd megvaldsitasanak
lebonyolitasaért. Ellendrzései soran személyesen gydzddik meg a nevelési-oktatasi feladatok
végrehajtasarol. Feladata a szakképzési feladatok megszervezése, a tanulok atvételével,
felmentésével kapcsolatos jogviszony iigyek eldkészitése, a szakmai vizsga megszervezése,
lebonyolitasa, a szakmai gyakorlati oktatés iranyitasa, az iskolai tanmtihelyi oktatas feliigyelete,

tovabba a tanmiihelyi miiszaki dolgozdk iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

. Iranyitja, vezeti az iskolai tanmiihely munkajat és a telephely-vezetd szakmai

tevékenységét.



Jogkore:

Feliigyeli a tanmiihelyi oktato-neveld munkat

Szakmai gyakorlati oktatas iranyitasa, feliigyelete

Az iskolai tanmithelyi munkatérsakkal kapcsolatos altalanos iranyitoi, vezetdi jogkorrel
rendelkezik

Koordinalja a kamaraval a tanulészerzodések és egyiittmiikodési megallapodasok
megkotését

Javaslatot készit a hataskorébe utalt oktatok jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint
fegyelmi feleldsségre vonasara

Gyakorolja alairasi jogkorét az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €és mas teljesitési kotelezettség esetén

A rendeletek valtozasainak megfelelden iranyitja az iskolai dokumentumok modositasat

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja és ellen6rzi a tanmithely miiszaki oktatoinak munkajat;
Elkészitteti és feliigyeli a gyakorlati oktatés, oktatasi dokumentécioit;

Gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges anyagokrol, szerszdmokrol, valamint a gépek

¢és berendezések biztonsagos miiszaki allapotarol;

A szakmai vizsgak gyakorlati részét megszervezi;

Statisztikai adatszolgaltatas;

Kapcsolattartas kiilsé vallalkozasokkal;

Nyari termelési gyakorlat megszervezése;

A gyakorlati képzés biztonsagi feliigyelete;

Szakmai tanulmanyi versenyekre a gyakorlati felkészités megszervezése, lebonyolitdsa;
Az oktatdi munka dokumentacioinak feliigyelete;

Felel6se a miiszaki-szakmai gyakorlati oktatdsnak és képzésnek

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a szakmai gyakorlati oktatast



Feliigyeli az iskolai tanmiihely tevékenységét

Javaslatot tesz a szakmai képzésre vonatkozo tanuldi kérelmekkel kapcsolatban

(csoportvaltas, felmentés, hianyzas, gyakorldhely valtoztatas stb.)

Segiti a szakmai program elkészitését

Segiti a Szakmai elméleti és a Szakmai gyakorlati munkak6zdsségek munkajat

Ellendrzi és jovahagyja a szakmai gyakorlati munkakdzosség munkatervét €s tanmeneteit

Koézremiikodik a szakképzési teriiletre vonatkozdan az intézményi munkaterv, a

tantargyfelosztas és az orarend elkészitésében

Szervezi a szakképz0 iskolai tanulok beiskoldzasat, valamint kapcsolatot tart az altaldnos
iskolakkal, a beiskolazasi munkaban egyiittmiikodik a gyakorlati oktatasban résztvevo

gazdalkodo szervezetekkel

Palyavalasztasi rendezvények szervezését feliigyeli

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast
Kozremiikodik a szintvizsgdk megszervezésében és lebonyolitasdban

Kapcsolatot tart az illetékes kamaraval és a gyakorlati oktatasban kozremiikodo

gazdalkodo szervezetekkel

Rendszeresen tajékoztatja a gyakorlohelyeket az intézmény szakképzéssel kapcsolatos

szabalyairol, dontéseirdl

Iranyitja, szervezi a gyakorlati oktatdshoz kapcsolodo tanuldviszonyhoz kapcsolodo

tevékenységeket

Ellendrzi a gyakorlati oktatds adminisztracids tevékenységét (osztalyzatok, mulasztasok,

szerzOdések, megallapodasok stb.)

Megszervezi a tanulok 6sszefiiggd szakmai gyakorlatat, iranyitja az adminisztracios

tevékenységet

Megtervezi ¢€s iranyitja a tanmiihely korszerlisitésével, allagmegovasaval és

karbantartasaval kapcsolatos tevékenységeket
Ellendrzi a munkaidd elszdmolasokat

Egyiittmiikddik a gazdasagi irodaval a leltdrozas megszervezésében €s lebonyolitdsaban



e Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartdsat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

e Figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat

e Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet

e Megteszi a sziikséges intézkedéseket a munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek

megeldzésére

e Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol
e Iranyitja a selejtezési bizottsag munka;jat
e Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért
e Gondoskodik az oktatas korszer(isitésérdl, a szakmai képzés szinvonalanak emelésérdl

e Feladatainak végzése soran, tapasztalatairol, a felmertilt problémakrol és intézkedéseirdl

az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja

e Segiti a szakképzési teriilet orszagos, megyei szintll és helyi versenyeire torténd

felkésziilést, szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt

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

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitdsdban

A vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

A tanitasi napokon az igazgato €s az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztds napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, 16:00
ordig tartalmazza a vezetdk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a
oktatdi szobaban €s a portai hirdetdtablan. A gyakorlati oktatas-vezeté miikodési idében ellatja
az iskolai tanmiihely felelds vezetdi feladatat, tavollétében a gyakorlati orat tartdé szakoktato
latja el a felelos vezetdi feladatokat. Ezen felelds vezetdi feladatok a munkafegyelemre, a

munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasara, és baleset esetén az intézkedési jogkorre terjednek
ki,



16.1.A vezetok és az oktatoi testiilet kozotti kapcsolattartés

Az iskola kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk, s a valasztott kozdsségi
képviselok segitségével — az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartasnak kiillonboz6 formai
vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelébben szolgalja az
egylittmikodést.

A kapcsolattartds formai: kiilonbozd értekezletek, megbeszélések, stb. A kozos tantestiileti
értekezletet az igazgatd, a helyettesek vagy felkért el6adok tartjak.

Az iskolai kapcsolattartas rendszeres és konkrét idopontjait a munkaterv tartalmazza, melyet a
hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6é kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiillonboz6 dontési forumokra oktatdi —
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt — képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatokat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti kozosség értekezletét az
igazgat6 akkor hivja 6ssze, amikor ezt a jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd
kérdések targyaldsara kertl sor.

Szakmai munkako6zosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a  szakmai  munkakozosségek vezetéi  feleldsek. A szakmai
munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa el6tt kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A szakmai munkak6zosségek
vezetOi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen tdjékoztatjak egymast a munkakozdsségek
tevékenyseégérdl, aktudlis feladatair6l, a munkakodzosségeken beliili ellendrzések, értékelések
eredményeirdl. Az iskola szakmai tevékenységét segitik a szakképzés szakmai
munkakozdsségei, munkajukba bevonjak a kiilsd képzohelyek kapcsolattartoit, oktatoit. A
munkakozdsség-vezetdk felelnek a rendszeres informacio atadasért.

A munkakozdsség-vezetdk az intézményvezetéstdl kapott iskolai nevel6-oktatd munkat érintd
informaciokat kotelesek megosztani a kdzosség tagjaival, ez vonatkozik a szdbeli, irasbeli és

elektronikus uton kapott informaciokra is.

Az iskolai vezetdk és az oktatoi testiilet kozotti kapcesolattartas megvalosul:
. a mindennapos szdobeli kapcsolattartas formajaban;
. az iskolai munkatervben szerepld oktatoéi testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

. alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 6sszehivott értekezleten



16.2 A vezetdk és az intézményi sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

16.3 A vezetdk és a képzési tanacs kozotti kapesolattartas

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

16.4 A képzési tanacs ¢és az oktatdi testiilet kozotti kapcsolattartas

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

16.5 A képzési tanacs €s a sziil0i szervezet kozotti kapcesolattartas

2019. évi LXXX. torvény [ Szakképzési tv.] 127. § (7) szerint nem relevans.

16.6 Az oktatoi testiilet és a sziilok kozotti kapcsolattartas

Az iskola oktatoi, osztalyfOnokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziildi fogaddnapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartds fontos
eleme a sziil6 szamara az elektronikus napld és az ellenérzé konyv. Az iskola egészét, vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot miikddés esetén a sziild1 kozdsséggel €s a sziildi szervezettel.

Az iskola tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi oktatoja
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott iddpontban — két alkalommal tart
fogadoorat. Az érettségi irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével,
beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakitasaval 6sszefliggd igazgatdi dontések meghozatala eldtt
a sziil61 szervezet véleményét ki kell kérni. Az érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését

és lebonyolitasat a sziiléi szervezet képviseldje figyelemmel kisérheti.



16.7. Az iskola vezet6i kozotti kapcsolattartas

Az iskola vezetéinek kapcsolattartasa

. mindennapos szobeli kapcsolattartas;

. heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezletek;

o alkalmanként egy adott téma megyvitatasara 0sszehivott vezetdi és kibdvitett vezetodi
megbeszélések;

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara Osszehivott kibdvitett vezetdi
megbeszélésen a munkakozosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott

kolléga részvételével;
o az igazgatohelyettesekkel és a munkakozosség-vezetokkel torténd megbeszElés;
o az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlo munkakozosségi
megbeszélése;

o az iskolai munkatervben szerepl6 nevel6testiileti értekezletek, rendezvények.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezetdi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakdzosségek
és osztalyfénokok egymas kozotti kapesolattartasat, informéciocseréjét is.

Az egy osztadlyban tanitok kozdssége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti
gyakorisaggal tart munkamegbeszéléseket (pl.: javaslatok megfogalmazisa, fegyelmi

kérdéseket érintd allasfoglalas kialakitasa érdekében, stb.).

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedd munkakozosségek folyamatos —egylittmiikodéséért  és
kapcsolattartasaért a munkakozosségek vezetdi felelések. A munkakozosségek vezetdi a
munkakdzosség €éves munkatervének Osszeallitasa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az
adott tanévre tervezett feladataikat, valamint az alkalmanként Osszehivott kibdvitett iskolai
vezetdi tiléseken tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis

feladatair6l, a munkakozosségeken beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl. A



munkak6zosség-vezetok felelnek a rendszeres informacié atadasért: az iskolavezetést6l kapott
informdaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani a kozosség tagjaival. A tajékoztatas formai:
szobeli informdlas, vagy irdsban az e-naploban, illetve a hivatalos tigyek fogadasara megjeldlt
e-mail cimekre. Az iskolavezetés altal kért informacidkat kotelesek a megadott hataridore és

formaban a vezetés részére eljuttatni.

17. A helyettesités rendje

Az igazgatdt a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott rend szerint a szakmai
igazgatohelyettese helyettesiti. Egyidejii akadalyoztatasuk esetén a nevelési-oktatasi
igazgatOhelyettes latja el a vezetdi feladatokat. Tavollétiik esetén a vezetdi, vezeto-helyettesi
feladatokat az igazgaté altal kijelolt vezetdségi tag latja el.

A vezetdk helyettesitését ellatd alkalmazott felel a szakképzd intézmény biztonsagos
miikodéséért, felelossége, intézkedési jogkdre — az intézményvezetd eltérd irdsbeli
intézkedésének hidnyaban — az intézmény miikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsdganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

A vezetd helyettesitését ellatdé alkalmazott a vezetd akadalyoztatisanak megszlinése utan
haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

Ha az oktato betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az drarendben kijeldlt 6rajat megtartani,
koteles az igazgatot, vagy az igazgatohelyetteseket a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni.
A tervezett tavollétekre az igazgatd engedélyét mieldbb be kell szerezni a szakszer(i
helyettesités megszervezése érdekében.

Minden helyettesitést vagy oracserét az igazgatd vagy helyettesei engedélyezhetnek.

Ha az oktaté tavolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az intézmény —
sziikség szerint az drarend mddositasaval — gondoskodik arrol, hogy a tavollévo oktatdt azonos

szakos oktato tudja tartdsan helyettesiteni.

18. Az oktatoi testiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, és az ezzel kapcsolatos

feladatok beszamolasanak rendje

Az oktatoi testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek

gyakorldsat atruhazhatja az intézmény alkalmazotti értekezletére, illetve az intézmény oktatdi



testliletére vagy szakmai munkakozosségre, didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorldja az oktatodi testiiletet tdjékoztatni koteles - az oktatoi testiilet altal meghatarozott
1dékozonként €és mddon - azokrdl az iligyekrdl, amelyekben az oktatdi testiilet megbizasabol

eljar.

Iskolai dontéshozatali forumok

Alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejli alkalmazotti jogviszonyt 1étesitett.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van.
Hatarozatait egyszerli tobbséggel, nyilt szavazédssal hozza. Az értekezletrdl jegyzOkonyv

késziil.

Jogai:
o véleményezési jogkor:
- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tervezetét.

- Az iskola atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy

modositasaval kapcsolatban.

J javaslattételi, allasfoglalasi jogkor:

- az iskola fejlesztésével, atalakitasaval, leépitésével kapcsolatban, nagyobb 1étszamt dolgozoi
csoportot érintd kérdésekben

- Az iskola éves munkarendjének iitemezése, elfogadasa.

- Az iskolai oktatoi testiilet képviseletében eljard oktato kivalasztasa.

- A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa.

- A tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozo6 vizsgara bocsatéasa.

- A Hézirend elfogadasa.

- Palyazatok tamogatasa, amennyiben a palyézati kiirasban szerepel.

- Az éves értékelés elfogadasa.

. véleményezési jogkor:

- Az intézmény atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval



vagy modositasaval kapcsolatban.

o javaslattételi, allasfoglalasi jogkor:
- Az intézmény jelent0s szakmai fejlesztésével, atalakitasaval, leépitésével kapcsolatban,

nagyobb létszamu dolgozdi csoportot érintd kérdésekben.

- Minden olyan kérdésben, amelyet az iskola oktat6i kezdeményeznek.

19. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezo iskolakkal, szervezetekkel:
a) Centrummal

* a foigazgato altal szervezett igazgatoi értekezletek melyen jelen van a szakmai féigazgato-
helyettes, a Kancellar és a gazdasagi vezet

» telefonon és/vagy e-mail formajaban torténé kommunikacié az érintett (munkatigyi,
pénziigyi, gazdasagi iigyintézokkel és referensekkel,)

A kapcsolattartas felelds vezetdje az iskola igazgatoja

b) Centrum iskolaival

c) Szolnok és a kdrnyezd telepiilések altalanos iskolaival,
kapcsolat forméaja:

e beiskolazas

o tajékoztatd anyagokat elkészitése és eljuttatasa az iskolakhoz,

e kozos forumok szervezése az iskola felvételi és képzési terveirdl a nyolcadikos tanuloknak

illetve sziiloknek, osztalyfonoki ora vagy 0sszevont sziildi értekezlet formajaban,

ea , Nyilt nap” keretében a végzds altalanos iskolai tanuldk fogadasa bemutatd oOrakon,

tanmiihely latogatason, ahol megismerhetik iskolankat, oktatoinkat és tanuldinkat,

eszakmai, kulturalis, miivelddési egylittmiikodés: képzémiivészeti kidllitdsok, miiveltségi
vetélkedok szervezése,

e szakmai tovabbképzéseken valo egyiittes részvétel: kozos projektek tervezése, szervezése €s
lebonyolitasa.

A kapcsolattartasért felelds: igazgato-helyettesek és a gyakorlati oktatas vezeto.



d) Szolnok kulturalis, miivel6dési intézményeivel,
kapcsolattartas forméaja:

e a kapcsolat a kiilonb6z6 képzémiivészeti kiallitasokon, kulturalis vetélkedokon valo
részvételt,
e palyazatokban valo egyiittmikodést jelenti,

A kapcsolattartasért felelds: kozismereti teriiletért felelés igazgato-helyettes.

e) Szolnok szakszolgaltatd intézményeivel (gyermekjoléti szolgalat, nevelési tanacsado),
kapcsolat forméja:

e a Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcsolat iskolank veszélyeztetett, hatranyos helyzeti
tanuloinak gondozasan alapul,

e a Nevelési Tanacsado alapfeladata az iskolankban tanul6 beilleszkedési, magatartasi
zavarokkal kiizdd, sajatos nevelési igényli tanulok gyermekpszicholdgiai, pszichopedagdgiai
kezelése,

¢ Drog Ambulanciaval

e Hetényi Géza Korhaz Gyermek és Serdiild Osztalyaval

e Gyermekvédo Intézet €s Gyermekotthon

e Varosi ¢s kozségi polgarmesteri hivatalokkal

e Varosi Renddrkapitanysag Ifjisagvédelmi Osztalyaval.

A kapcsolattartasért felelds személyek: fejlesztd, ifjusagvédelmi felelds.

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartds formdja és rendje
Az iskola és a gyakorlati képzés méas szerepldinek feleldsségét €s feladatait, az egylittmiikodés

elveit a szakképzési torvény irja eld.

A gyakorlati képzésben egyiittmiikodo partnereink:
Kamarak:

e Magyar Kereskedelmi €s Iparkamara



Tovabbi partnereink:

¢ IPOSZ

*\/OSZ

e MGYOSZ

¢ OKISZ

e Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal (NSZFH)

e Nemzeti Foglakoztatasi Szolgalat

Gyakorlohelyek:

o Epité- és faipari valamint jarmiifényez6 tevékenységgel foglalkozo kis- és nagyvallalkozasok.

A szakmai gyakorlati képzés folytathato:
¢ Iskolai tanmiihelyben
o Kizardlag gyakorlati képzés céljat szolgalo vallalati tanmiihelyben

e Mas gazdalkodo szervezetnél

A képzés szervezdje:

e [skolai tanmiihelyben — az iskola

Vallalati tanmiihelyben, mas gazdalkodo szervezetnél toltott gyakorlat esetén a szervezésben

az intézmény partnere a teriiletért felelds dgazati kamara és a gyakorlohely képviseldje.

A gyakorlati képzés megvaldosulasi formaja:
o Evkozi gyakorlat

o Osszefiiggd nyéri szakmai gyakorlat

Idétartama:

A szakmai képzési és vizsgaztatdsi kovetelményekben meghatarozott 6raszdm, melyet a
képzési id6ben eldirt litemben kell teljesiteni.

Egyiittmiikdési megallapodas keretében az éves gyakorlati képzési id6 kevesebb, mint 40 %-

aban.



A gyakorlat szervezésének jogi keretei:
¢ Egyiittmiikddési megallapodas

e Tanul6szerzodés

19.1. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas forméja és rendje

Kapcsolattartas a kamaraval é a gyakorlati oktatasban résztvevé gazdalkodo
szervezetekkel

A szakképzés intézményi milkddtetése ¢és eredményessége szempontjabol kiemelkedd
jelentdséggel bir ez a kapcsolatrendszer. A kapcsolatrendszer iranyitdja az intézmény vezetdje,

az operativ feladatokat a szakmai igazgatdhelyettes végzi.

A kapcsolat tartalmi elemei:

e tanuldszerzddések megkotése, az intézményi kapacitdsok, a gazdalkodd szervezetek
igényeinek ¢és a jelentkezd tanuldk szaméanak Osszehangoldsa, a dudlis képzés
feltételrendszerének biztositasa

e egylittmiikddés a gazdalkodo szervezetek tdjékoztatdsdban

ea kiilsé gyakorlati oktatds szakmai tdmogatdsa (tartalmi szabalyozas, tanuldi juttatdsok,
tanulok ellendrzése, értekelése stb.)

e tijékoztatds és kozremilkddés a tanulok értékelésében, a mulasztasok kezelésében, az
esetleges fegyelmi problémak kezelésében ¢€s a fegyelmi vizsgalat €s eljaras lefolytatasdban

e szintvizsga el6készitése, lebonyolitasa, a szakmai feltételek biztositasa

e szakmai vizsga el0készitése, lebonyolitasa, adminisztrativ feladatok elvégzése, a szakmai

vizsgara valo felkészités koordinacioja

A kapcsolattartas alapja a munkakori leirdasokban megfogalmazott kotelezettségek és feladatok
operativ iranyitasat a szakmai igazgatohelyettes végzi és részt vesznek benne a szakképzd
évfolyamos tanulok osztalyfonokei, szakmai elméleti oktatok és a szakoktatok. A tanév
inditasakor a szakmai igazgatohelyettes a munkatervben rogzitett idépontban tdjékoztato
értekezletet tart a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodo szervezetek részére, melyen a
kamara képviseldje is részt vesz. A kamaraval és a gyakorlati oktatasban résztvevd gazdalkodd

szervezetekkel elektronikus kapcsolattartasi format alkalmaznak. Sziikség esetén az iskola



képviseldje személyesen is felkeresi a gyakorlati képzohelyet. A kamara és az iskola kozott
rendszeres munkamegbeszélések folynak, melyeknek vezetdje a szakmai igazgatohelyettes.

Az iskolai értékeld nevelOtestiileti értekezleteken a kamara képviseldje meghivottként vesz
részt. Az intézmény vezetdje €s a kamara vezetdi képviselik szervezeteiket a partnerszervezet

rendezvényein, linnepségein.

Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az altalanos igazgatohelyettes a felelés. Munkdja sordn segiti, hogy a sziilok
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
oktatd tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigyigazgatasi szolgaltatasok szilikség szerinti

igénybevételét, valamint a tanulmanyi-, Sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az altalanos igazgatohelyettes tartja. Feladata,
hogy megelézze a tanulok veszélyeztetettségét, vagy veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuloi hianyzasok
jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.
Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a

kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti szolgéalatok kozott.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti koznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa, kiilonos tekintettel az
egészseégligyl alkalmassag vizsgélatara. A szolgéltatokkal a sziirdvizsgéalatok szervezéséhez és

lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az altalanos igazgatohelyettes a felelds.

A duadlis képzohellyel valo kapcsolattartas formai és rendje

A szakképzd intézményben a szakmajegyzékben meghatarozott szakmara, szakmairanyra
felkészité szakmai oktatas és szakképesitésre felkészitd szakmai képzés folyik. A szakmai
oktatas a képzési és kimeneti kovetelmények alapjan dgazati alapoktatasban és szakiranyu

oktatasban torténik.



A tanulo, illetve a képzésben részt vevo személy szakirdnyu oktatasban a szakképzo
intézményben vagy szakképzési munkaszerzddéssel a dudlis képzOhelyen vehet részt. A
szakképzd intézményben a szakirdnyl oktatéas akkor teljesithetd, ha a tanulo, illetve a képzésben
részt vevO személy dudlis képzohelyen vald részvétele a szakiranyu oktatasban a gazdasagi
kamara kozremiikddése mellett sem biztosithato.

A szakirdnyl oktatds a tanitasi évben teljesitend0 oktatasbol és a tanitasi éven kiviili
egybefliggd gyakorlatb6l vagy a szakképzési munkaszerzOdés hatdlya alatt teljesitendd
oktatasbol és gyakorlatbol all.

Szakirany( oktatast a dualis képzdhely, illetve a szakképzd intézmény (egyiitt: szakirany(
oktatast folytatd szervezet) folytathat. A dualis képzohelynek rendelkeznie kell a szakiranya
oktatdsra vonatkoz6 képzési programmal, amely szakméanként, az adott szakma
programtantervéhez igazoddan tartalmazza a dudlis képzdhely altal oktatott tananyagelemeket
¢s ehhez kapcsolodoan az elméleti ismeretek, a feliigyelet mellett és az onéalléan végezhetd

gyakorlati feladatokat, tovabba a kompetencia- és készségfejlesztés feladatait.

Az egyiittmiikodésnek tobb formdja kiillonbozé kombinacidban megjelenhet a helyi igényeknek
megfelelden.
Az iskolai tantargyfelosztas elkészitését nagymértékben befolyasolja a dualis képzdhelyekkel

torténd egyiittmiikddés formdja, ami meghatarozza a sziikséges human eréforréas igényt is.

A szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete arra a — Szakképzés 4.0 stratégidban
meghatarozott — elvre épiil, hogy a szakképzés hatékonysaganak novelése, a megfeleléen
képzett munkaerd rendelkezésre allasanak biztositasa érdekében elsddleges cél, hogy a tanulok
szakiranyu oktatdsa dudlis forméaban torténjen, és a szakképzd intézményeknek érdekében
alljon ennek biztositdsa. Abban az esetben azonban, ha ez valamilyen okbdl mégsem
biztosithato, a jogszabalyok nem fliznek hatranyt, szankciot a szakiranyu oktatds szakképzo

intézményben valdo megvaldsitasahoz.

Fontos szabaly, hogy a szakképzd intézmény azon évfolyamain, amelyeken kozismereti oktatas
nem folyik, a szakképzés a tanév és a tanitasi év rendjére tekintet nélkiil is megkezdhetd. (Szkt.

34.§ (1) b)

Hagyomanyos egyiittmiikodés

A dudlis képzdhelyi kovetelményeknek valdo megfelelés esetén a tanuldo kozvetlenill a



vallalkozéval kot szakképzési munkaszerzodést. Amennyiben egy agazatra jellemzd egy
specidlis iizemi méret, egységesen kezelhetd. Pl. amennyiben minden vallalat mikro-és
kisvallalat, kézel azonos feltételekkel, eréforrasokkal (human és eszkozrendszer), ebben az
esetben a szakmai 6rak szakmai elméleti tartalmait az intézmény egységesen sajat er6forrasai

felhasznalasaval megszervezi.

20. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolisaval kapcsolatos

feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket
az oktatoi testiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken az oktatok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — oktatdi testiilet €s a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
1gazgatd dont.

Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az tiinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tlinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6ltdzékben

vald megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szint{i iinnepélyek:

. Tanévnyito
° Tanévzaro
. Ballagas

o oktober 23.
. marcius 15.
o oktober 6.

o februar 25.

. junius 4.



Az iskola minden tanévben linnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait, ami bovithetd az

intézményi sajatossagoknak megfelelden. Pl.:

o Szalagtliz6 linnepség tervezett iddpontja
° Mikulés iinnepség

. Karacsonyi tinnepség

. No6napi linnepség

. Ballagas

o Pedagogusnap

o Tanulmanyi versenyek:

o iskolai tanulmanyi versenyek

. Megyei tanulmanyi versenyek

. Teriileti tanulmanyi versenyek

. Orszagos tanulmanyi versenyek

J Az iskolai versenyek és szorakoztatd rendezvények:
J diaknapi rendezvények

° Pet6fi hét, (Petdfi vetélkedd, Tarcsazzuk Petofit, KOBAK, idegen nyelvi vetélkeddk,

szavaldverseny)
. Kozépiskolas leszek programsorozat
J A tanulok az iskolai tinnepélyeken alkalomhoz i116 6ltozetben vesznek részt (sotét

nadrag illetve szoknya, fehér ing, ill. bluz)

21. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskoléban heti egy alkalommal orvos, a hét két napjan pedig védénd rendel. A rendelések
az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett rendelési idodben vehetdk igénybe. A tankoteles tanulok
évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogaszati, szemészeti és altalanos
szlirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek iddpontjarol a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfénok
értesiti. A vizsgéalatokon vald részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

Az iskolaorvos minden gyakorlati oktatasban részesiild tanuldra vonatkozoan biztositja a

rendszeres orvosi vizsgalatot.



A 14-18 éves korosztaly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszerli iskolai
oktatdsban résztvevok megelézo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett
iskola-egészségiigyi ellatasban részesiilnek. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és
védond egyiittes szolgaltatasabol all, melyet az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997.
(IX.3.) NM rendelet ir elo.

22. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden tanul6ja szamadra biztositja a biztonsagos koriilmények kozott és egészséges
kornyezetben torténd oktatast, a tanulmanyi rend, a pihendidd, szabadidd, testmozgas,
sportolasi-, étkezési lehetdség beiktatdsdval torténd, a tanuld életkoranak és fejlettségének
megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért €s a biztonsdgos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a
veédond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyit6 tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, az tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo6 baleset-megeldzési és
munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatas megtorténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban ¢€s az
osztalynaploban. Az oktatasban résztvevd tanulokrdl nyilvantartast kell vezetni, melyben a
tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfénokok minden tanév elsd osztalyfonoki orajan a tanulokat altaldnos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztadlynaploban is
dokumentalni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd oktatd koteles

elvégezni és adminisztralni.



A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A szakképzd évfolyamok gyakorlati oktatasara ettdl eltéré szabalyok vonatkoznak, amit az
intézmény munka- ¢és tlizvédelmi szabalyzata tartalmaz. A tanulot a gyakorlati oktatdshoz
kapcsolddd munkavédelmi oktatasban kell részesiteni. A tanuld koteles a fenti szabalyzatban
eloirt véddeszkozt, védofelszerelést haszndlni, a gyakorlati foglalkozason tiszta munkaruhéban
¢s a munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni. A tanuld a gyakorlati képzés keretében
csak a gyakorlati képzés szakképzési kerettantervében meghatarozott feladat ellatasara
kotelezhetd, €s csak egészséges, biztonsagos koriilmények kozott foglalkoztathato.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi eldirdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot, gytrtt, karkotot, nyaklancot stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitdsi idOben csak szervezett formaban, tandr vezetésével
hagyhatjak el. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrol a sziil6t el6zetesen tajékoztatni kell,
¢s a tanulo feliigyeletérdl az oda- és visszajutds kozben és a foglalkozason is az iskola
gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhatdé modon elsdsegélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsOsegélynyu;td ladak laboratdériumokban, az
els@segélynyujto helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és az oktatok szamara kotelez6. Az az oktato, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket
elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre
rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, az eseményrdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

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

Az oktatok altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz, vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatdé be. Kivételt képeznek az

irasvetitohoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A



felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért az oktatd felel. A bevitt eszkdozok
kozll a gyari készitésti csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad
hasznalni. A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel
¢s engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kotott
biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

Az intézmény vezetdje jogosult megallapodast kotni az intézményben iizemeld
¢lelmiszerarusitd lizlet vagy aruautomata mikodtetésére, dontéséhez be kell szereznie az

iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleményét.

Az iskola tanuldit munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.

Osztalyfondki ora: az elsé 6ran ismertetni kell a munkavédelmi és tlizvédelmi alapfogalmakat,
az iskolai munkavédelmi szervezetét, a magatartds szabalyait az iskoldba ¢és az iskola
rendelkezése folytan végzett munka esetén, valamint a hazirendet, elsdsegélynyujtast, a
kartérités tanulokra vonatkoz6 részét, a tlizvédelmi és vagyonvédelemmel kapcsolatos
szabalyokat, kiilon kiemelten a mérések, szakkori foglalkozasok, testnevelési orak
vonatkozasdban. Az anyag elsajatitasarol visszakérdezéssel kell meggy6zddni, amit az oktatod
alairasaval igazol.

A mérdszobaban a méréseknél az elsé foglalkozdson a mérési feladatok soran felmeriild
baleseti, esetleges tlizveszélyekrdl és a magatartasi szabalyokrol oktatast kell tartani.

A jellemz6 veszélyforrasokat jelentd bemutatd méréseknél (kisérleteknél) a tanar utaljon a
veszélyforrasokra, veszélyhelyzetekre. Térjen ki a baleset, egészségkarosodas, tliz vagy
kozvetlen veszEly esetén a sziikséges intézkedésekre, az elsdsegélynyujtasra.

Szakkori foglalkozasokndl az elsé foglalkozéas alkalmaval ismertetni kell a foglalkozdsok
tervét, az annak megtelel6 munkavédelmi és tizvédelmi, valamint magatartasi szabalyokat.
Testnevelés orakon és sportfoglalkozdsokon a gyakorlatok, a feladatok ismertetésekor, illetve
bemutatasakor ki kell térni a jelentdsebb veszélyhelyzetekre, azok megel6zésére, a mar
megtortént baleset esetén a tennivaldkra.

Kirandulésok, szakmai kulturalis, tdborozasok, tarsadalmi munkak megkezdése eldtt ismertetni
kell a programmal kapcsolatos magatartasi szabalyokat és az esetleges baleseti lehetdségeket.
Ki kell hangstlyozni, hogy a balesetek milyen mddon elézheték meg. A programban résztvevok

az elhangzottakat tudomasul vétel végett az oktatasi jegyz6konyvon alairasukkal igazoljak.



Tanmiihelyi csoportos oktatds esetén munkavédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulokat- a
nappali ¢és felndttoktatasban, felndttképzésben részt vevoket egyarant- minden tanév
megkezdésekor, mas feladatra, miiveletre vagy mas munkahelyre torténd beosztaskor, a
munkakdoriilmények jelentOs valtozasa esetén. Ezen oktatast a tanmiithelyekben rendszeresitett
oktatasi naploba vagy oktatasi kartonra kell vezetni.

Tanmiihelyi csoportos oktatas esetén gy a gyakorlati, szakmai, mint az elméleti munkavédelmi
oktatast a csoportot oktatonak kell megtartani €s dokumentalni. A bemutatd oktatas alkalmaval
a témahoz kapcsolodd baleseti veszélyforrasokat, azok megeldzését ugy elméletileg, mint
gyakorlatilag be kell mutatni, illetve oktatni kell. A gyakorlati foglalkozas kozben felmeriild
munka- ¢és tlizvédelmi veszélyforrasokra azonnal ki kell térni, ha sziikséges soron kiviil
oktatassal kell biztositani a balesetmentes tevékenységet.

A gazdalkodd szervezeteknél folyd gyakorlati képzésért, annak munka- és tlizvédelmi
vonatkozasaért a munkaltaté a felelds.

A védofelszerelések, eszkozok, védoruhazat biztositdsanak modjat a gazdalkodo szervezetnél
az azonos munkahelyen és munkakdrben foglalkoztatott dolgozokra meghatarozott médon kell

a tanulok szamara is biztositani.
Elsdsegélynyujto dobozokat ki kell helyezni:
gazdasagi irodaban,

a tornateremben vagy szertarban.

Az els6segélynyujto felszerelés helyét a kdzelben elhelyezett tablaval kell jelolni

22.1. Az intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatok
1. A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

a) az iskolai tanuldk vizsgalata a 10. és 12. évfolyamokban. Ennek keretében:
. teljes fizikalis vizsgalat,
. korelézmény és csalddi anamnézis ismételt felvétele, az anamnézis alapjan

veszélyeztetett gyerekek kisziirése, szakorvosi ellatasra iranyitasa.
Az orvos a torvényes képviseld részére az orvosi vizsgalat eredményérdl leletet ad.
Kotelezd az adatszolgaltatas a kiilon jogszabaly szerint a 10. és 12. évfolyamokrdl, valamint a

16 éves kori zaro allapotvizsgalatrol.



b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok
haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések,
gondozodintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek egészségesek kozott torténd
integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adésa.

C) A testi, érzékszervi, értelmi és beszédfogyatékossagot megallapitd szakértdi bizottsag
elé utalas esetén a bizottsag részére a tanuld egészségi allapotara vonatkozd adatok
kozlése.

d) A kiilon jogszabaly szerinti 16 éves kori zard allapotvizsgalat elvégzése az iskolai

védondvel egyiittmiikddve.

2. Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

a) Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tandcsadas orvosi
feladatainak elvégzése.

b) A testnevelési csoportbeosztas elkészitése, gydgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal

kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

3.Kozegészségligyi €s jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai ¢életkorhoz kotott és kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.

b) A jarvanyligyi eldirasok betartdsanak ellendrzése, fertdz6 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a jarasi hivatal
értesitése.

C) A nevelési-oktatasi intézményben foly6 étkeztetés ellendrzése.

d) Kozegészségligyi-jarvanyligyi hianyossagok észlelésekor javaslattétel a hibak

megsziintetésére, valamint a jarasi hivatal értesitése.

4. Els6segélynyujtas
Az iskoldban bekovetkezd balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd

a tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

5. Részvétel az iskola egészségneveld tevékenységében
a) Részvétel az iskolai egészséges €letmodra nevelésben
b) Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és az oktatokkal.

C) Onvizsgilati alapismeretek tanitasa.



6. Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgalo helyiségek — ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

b) A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel

kisérése.

7. Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentaldsa kiilon jogszabaly szerint

az Egészségiigyi Konyvben.

22.2. Az iskola-egészségiligyi tevékenység keretében a védénd altal onalldan ellatandod
feladatok

1. Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszeallitdsa, egyeztetése az intézmény
egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

2. A tanulok védondi vizsgalata kétévenként (kivéve a szinlatds vizsgalata):

a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok

szerinti értékelése, a nemi fejlodeés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

C) érzékszervek mitkddésének vizsgalata (l1atas, kancsalsag, hallas)

d) mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

e) vérnyomasmeér¢s,

f) pajzsmirigy tapintdsos vizsgalata

3. A gyermekek, tanuldok személyi higiénéjének ellendrzése.

4. Els6segélynyujtas.

5. Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

6. A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, el6készitési feladatok elvégzése.

7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatdsaban elsdsorban az aldbbi témékban:

a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne, egészséges ¢életmad,
betegéapolas, elsdsegélynyujtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,



C) sziil6i szerep, csecsemdgondozas,
d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megeldzése.

9. Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kdrnyezet, az étkeztetés
higiénés ellendrzésében valo részvétel.

10. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

11. Péalyavalasztas segitése.

12. Az elvégzett feladatok dokumenticiojanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,

Egészségiigyi Konyv, ambulans naplo, véddoltasok, szakorvosi beutalasok, veszélyeztetettek

nyilvantartésa stb.).

22.3. Az iskolafogészati tevékenységet ellato fogorvos feladatai
Az iskolafogaszat a torvényi eldirasoknak megfeleléen miikodik.

A munkakor betoltéséhez sziikséges alkalmassagi vizsgalatok

A munkaltatonak a foglalkoztatni kivant minden személynél, a munkavégzés megkezdése elott
eldzetes, a 33/1998. (VL. 24.) NM rendeletben meghatarozott munkakdrdkben valo alkalmazas
(foglalkoztatas) eldtt eldzetes, idészakos, személyi higiénés, illetéleg soron kiviili (esetenkénti)
alkalmassagi vizsgalatot kell elvégeztetni. A jogszabalyban eldirt alkalmassagi vizsgélatok

elvégeztetése kotelezd, annak hianyaban a kdzalkalmazott nem foglalkoztathato.

Az alkalmassag véleményezése:

a) amunkakori alkalmassag esetében a munkaltato altal megjeldlt munkakorre,

b) a szakmai alkalmassag esetében az adott szakmara, illetve szakmai jellegli képzésre, az
adott személy szamara ellathato foglalkozasi csoportokra vagy szakmak megjelolésére,

c) aszemélyi higiénés alkalmassag esetében a jarvanyiigyi szempontbol kiemelt jelentdségii

munkateriileten folytatott tevékenységre torténik.

A munkakori €s a szakmai alkalmassagi orvosi vizsgalat lehet eldzetes, id0szakos és soron
kiviili, tovabba a munkakdri alkalmassag vizsgélata és véleményezése meghatarozott esetekben
zard vizsgalattal egésziil ki.

A személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat is lehet eldzetes és soron kiviili.



Az alkalmassagi vizsgalatok nem hivatottak a munkaképesség mértékének a rokkantsagi fok,
illetve a szellemi képesség €s elmeallapot véleményezésére. Valaszt adnak azonban arra, hogy
a dolgozo szenved-e olyan betegségben, amely miatt munkakdre ellatasa soran rendszeres
foglalkozas-egészségligyi ellendrzésen kell részt vennie, hogy kiilfoldi munkavégzéskor
alkalmas-e a szakmai feladatok ellatasara az adott orszagban. A vizsgalatok alkalmasak annak
megallapitasara is, hogy a jarvanyligyi szempontbdl kiemelt jelentéségli munkakdrben, illetve
szakmaban foglalkoztatott dolgoz6 személyi higiénés és egészségi allapota nem veszélyezteti-

e masok egészségét.

A vizsgalatokat végzok

A munkakori alkalmassagi vizsgalatot ¢és véleményezést a foglalkozas-egészségiigyi
alapszolgaltatasra jogosult orvos, a szakmai alkalmassag eldzetes vizsgalatat és véleményezést
a fogadd intézmény iskolaorvosa, ennek hianydban a Kormanyhivatal Népegészségiigyi

Foosztalya szerint kijelolt foglalkozas-egészségiigyi szakellatod szerv orvosa végzi.

Alkalmassagi vélemény

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassagi véleményben kell meghatarozni,
hogy a vizsgalt személy alkalmas-e az adott foglalkozas ellatasara vagy sem. Az orvos a
foglalkoztatassal, képzéssel kapcsolatosan - az egészségi allapot figyelembevételével -
korlatozéasokat irhat eld6. Az orvosi véleményt a vizsgdlo orvos alairasaval és bélyegzdjével
hitelesiti, majd a rendelet 12. szdmu melléklete szerinti nyomtatvanyon kozli a munkaltatoval.
Az orvos tdjékoztatja a vizsgalt személyt az alkalmatlansag okardl, a munkaltatoval vagy a
foglalkoztatoval azonban csak a vizsgalt személy hozzajarulasaval k6zolheti azt. A vizsgalatot

végzb orvos betegség esetén vizsgalatra, gyogykezelésre utalja a véleményezett személyt.

22.4 Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi feladatai

Az ifjisagvedelmi felelOst az igazgatd az oktatdi kozosseég tagjai koziil az oktatoi testiilet

véleményének kikérése alapjan bizza meg.



Az ifjusagvédelmi felelds feladatai:

Az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrél, hogy milyen problémaval, hol és
milyen idOpontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen
gyermekvédelmi intézményt kereshetnek fel.

Az oktatok, sziilok, vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal — a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében — csaladlatogatason
megismeri a tanulok csaladi kornyezetét.

Nyilvéantartja a hatranyos koriilmények kozott €16, halmozottan hatrdnyos helyzetii
valamint az allami gondozott és a nevelési nehézségeket okozo tanuldkat és szorgalmazza
a hatranyos helyzet megsziintetését, a raszorulok szocialis segitését.

Figyelemmel kiséri az elleniik inditott fegyelmi targyaldsok el6készitését, lefolytatasat.
Az osztalyfonokkel, oktatokkal egyiittmiikodve a veszélyeztetettség, a blinozés
megeldzése, az ifjusagvédelem segitése érdekében rendszeres kapcsolatot tart az illetékes
elsé foku gyamhatésaggal, a Gyermek ¢és Ifjusdgvédd Intézménnyel és a helyi renddri
szervekkel.

Feladatainak megoldasaban egyiittmikodik a sziiléi munkakozosséggel és a
diakonkormanyzattal.

Gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényezd megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

Az iskola szakmai programja, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, ennek részeként kabitoszer-ellenes program kidolgozasanak
segitése, végrehajtasanak figyelemmel kisérése; sziikség esetén intézkedés megtételének
kezdeményezése az iskola igazgatdjanal, tajékoztatas nyljtasa a tanulo, a sziilok és az

oktatok részére.

23. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,

tarsadalmi, egészségiigyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6, vagy valos

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
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen. Az ilyen tipusu rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is. Az iskolai
tanmiihelyben ezt az intézkedési kotelezettséget a szakmai igazgatohelyettes, illetve

tavollétében az SZMSZ-ben meghatarozott felelds személy latja el.

Az esemény bekovetkezésekor —amennyiben annak jellege indokolja —, az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kitliritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonuldsat az orat tartd tandrok feliigyelik, a
naluk 1évd iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén ¢és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor l1étszamellendrzést kell tartani. A kiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja,
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik az ligyeletes vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a

renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.
A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités idépontjatdl szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomas

ok miatt az 4ltalanos szabaly nem alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.

A rendkiviili események meghatarozéasaba besorolhatdk lehetnek:

° természeti eredetiiek,

. technikai eredettiek,

. tarsadalmi eredettiek,

. egészseégligyl eredetiiek,

. egyeéb mas események, amelyek varhato, vagy valos kovetkezményeire tekintettel

rendkivilinek min6siilnek.



Az intézmény vezetdinek feladata arra irdnyul, hogy a szervezetten munkat végzok ¢és a
hatokorben tartozkodok (pl. didkok) testi épsége, valamint a 1étesitményben és a kornyezetében
levd vagyontargyak védelme biztositott legyen. A rendkiviili események bekovetkezése esetén

sziikséges tennivalok:

Természeti eredetii események: arviz, belviz, villamcsapas, rendkiviili iddjarasi viszonyok
(hofuvas, hossza idejli esdzés, szélvihar, erds fagy stb.) talajmozgas, jelentds levegd
szennyezettség, novény-¢s allatvilag pusztulasa.

Tennivalok: a bekovetkezett kartdl fliggben a mentés, riasztds megszervezése, a helyszin
biztositasa, a hatdsagok, mentdk értesitése és fogadasa, a panik elkeriilése.

Iranyitd: az iskola igazgatoja vagy a helyszinen tartozkodo6 legmagasabb szintii vezetdje, és a

INSZK Megyei Katasztréfavédelmi igazgatdsag, polgari védelmi foéfeliigyeldség parancsnoka.

Technikai eredetii események: tiiz, robbanas, épiilet falainak repedése, délése, a tetd jelentds
sériilése, jelentOs idejii aramkimaradas, téli idében a fiités teljes ledllasa, ivoviz, vagy gz
hosszt idejli leallasa, nukleéris baleset, technoldgiai fegyelem megsértése miatt bekovetkezett
esemény ¢és hatasai, elektromos-és magasfesziiltségli oszlop dolése, vezeték szakadas.
Tennivalok: aramtalanitds, gaz elzards, az eseménytdl fiiggden vizellatds -elzaras,
helyszinbiztositas, mentés megszervezése és iranyitasa, a panik elkeriilése, az iskola Ttizriado
terve alapjan a hatésagok, mentdk értesitése.

Iranyito: az iskola igazgatoja, vagy a helyszinen levd legmagasabb szintii vezetd, és a megyei

Katasztrofavédelmi igazgatosag, tliz-és polgari védelmi fofeliigyeldség parancsnoka.

Tarsadalmi eredetii események: fenyegetettség, terrortdmadas, haboris konfliktusok és
kovetkezményei, kozlekedés, szallitas leallasa (pl. sztrajk stb.), rablas, betorés, nagy értékii
lopasok, szamitdgépes adatok lopasa, gyilkossag, sulyos kimenetelli verekedések stb.
Tennivalok: az iskola a helyszin biztositasa mellett a mentés megkezdése, a panik elkertilése,
a hatdsagok (renddrség, katasztrofavédelem) és a mentdk értesitése.

Iranyité: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen levd legmagasabb szintli vezetdje, és az

eseménytdl és kihatasatol figgden a katasztrofa védelem vagy a renddrség parancsnoka.

Egészségiigyi eredetii események: fertdzés (pl. szalmonella), mérgezés (gondatlan, vagy

szandékos étel-, gaz-, gyogyszer stb.), jarvany, sulyos és/vagy tomeges baleset.



Tennivalok: els6segély, mentés, mentdk €és az esemény jellegétdl fiiggden az ANTSZ,
rendorség ¢és a katasztrofavédelem, a munkavédelmi hatdsag értesitése, az esemény okanak a
kivizsgalasa, az okok feltarasa a hasonld estek megel6zése érdekében.

Iranyito: az iskola igazgatdja vagy a helyszinen 1évo legmagasabb szintli vezetd, és az orvos,

a hatdsagok megérkezése utan a helyszinre érkez6 hatosdgok parancsnokai.

A rendkiviili esemény kiterjedésétol, az érintettek, sériiltek szamatol, a bekdvetkezett kartol
fliggden, az iskola igazgatdja sajat hataskorben intézkedik vagy kikéri a katasztrofavédelmi €s
ezen beliil a polgarvédelmi hatosdgok allasfoglaldsat. A helyszint a hatosagok megérkezéséig
valtozatlanul kell hagyni. Minden iskolaévben gyakoroltatni kell a mentést és menekiilést. A
menekiilés és mentés folyamataban is a tanulok feliigyeletét meg kell oldani. A mentés soran
az épiiletbe visszaengedni senkit, semmilyen indokkal nem szabad. A jelzés, mentés, menekités
¢s elsdsegélynyujtas folyamatdban az iskola minden alkalmazottja koteles szaktudéasa szerint

részt venni (ez allampolgari kotelezettség is).

24. A tanulékkal kapcsolatos intézkedések (felvételi, fegyelmi eljaras)

24.1A tanuloi jogviszony megsziinése

Megsziinik a tanul6i jogviszony

a) ha a tanul6t mésik szakképzo intézmény vagy kdznevelési intézmény atvette, az atvétel
napjan,
b) az utolso évfolyam elvégzését igazolo bizonyitvany kiallitdsa napjan, kivéve, ha a tanulo

az utolso évfolyamot kovetd els6 szakmai vizsgaiddszakban szakmai vizsgat tesz, akkor

a szakmai vizsgaiddszak utols6 napjan,
C) ha a tanul6 tanulményainak folytatdsara egészségileg alkalmatlanna valt és

e a tanuld a tanulményait nem kivdnja a szakképzd intézményben tovabb folytatni, a
bejelentés tudomasulvételének napjén,

e a szakképzd intézményben nem folyik maésik megfeleld szakképzés vagy a
tovabbtanulashoz sziikséges feltételek a szakképzd intézményben nem adottak, az errdl

sz010 hatarozat véglegessé valasanak napjan,



d)

f)

9)

h)

a tankotelezettség megsziinése utan, ha a tanul6 — kiskoru tanul6 a torvényes képviseldje
egyetértésével — irdsban bejelenti, hogy kimarad, a bejelentés tudomasulvételének

napjan,

ha a jogviszonyt — a tankoételes tanuld és a hatranyos helyzetli tanuld kivételével —
fizetési hatralék miatt az igazgatd a tanuld — kiskoru tanuld esetén a kiskort tanuld
torvényes képviseldjének — eredménytelen felszolitasa és a tanul6 szocialis helyzetének
vizsgalata utan megsziinteti, a megsziintetésrol szolo hatarozat véglegessé valasanak

napjan,

ha a tanuld — a tankételes tanuld kivételével — a szakképzé intézmény kotelezd
foglalkozasairdl a jogszabalyban meghatarozott idonél igazolatlanul tobbet mulasztott,

az errdl sz616 hatarozat véglegessé valasanak napjan,

ha a tanuloval szemben kizéras a szakképzd intézménybdl fegyelmi hatérozatot hoztak,

az errdl szolo hatdrozat véglegessé valasanak napjan,

ha a nem magyar Aallampolgarsagi tanuld kiilfoldre tavozik, a bejelentés

tudomasulvételének napjan.

24.2. Felvétel a 9. évfolyamra

A tanuloi jogviszony

a)

b)

felvétellel vagy

atvétellel keletkezik. A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl
¢és az atvételrdl az igazgatd dont. A tanuldi jogviszony a beiratas napjan jon létre, a
tanulot a tanuldi jogviszonyon alapuld jogok €s kotelességek ettdl az idoponttol kezdve
illetik meg és terhelik. Jogszabaly és a hazirend egyes jogok gyakorlasat az els6 tanév

megkezdéséhez kotheti.

A szakképz0 intézmény a felvételi tdjékoztatoban kozzéteszi az altala oktatott szakmak korét

¢és azok agazatat. A jelentkezd - az el6készitd évfolyamra torténd jelentkezés kivételével - a

felvételi kérelemben az altala valasztott szakma agazatara jelentkezik.



Az igazgatdo a felvételi kérelmekrdl a jelentkezd altalanos iskolai tanulmanyait igazolo

bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében szerepld értékelése, mindsitése alapjan dont.

Ha a felvételi eljaras évét megel6z6 harom év atlagaban a jelentkezOk szama adott agazatban
tobb, mint haromszorosan meghaladja a felvehet6 tanulok szdmat, a szakképzd intézményiink
kdzponti irasbeli vizsgat, illetve szobeli vizsgat tarthat. A kdzponti irdsbeli vizsgan az oktatasért
felel6s miniszter altal kiadott egységes feladatlapokat kell hasznalni. K6zponti irasbeli vizsga,
illetve szdbeli vizsga esetén az igazgato a kozponti irdsbeli vizsga eredménye, illetve a szobeli
vizsga €s az altalanos iskolai tanulményait igazold bizonyitvanyaban, illetve félévi értesitdjében

szereplo értékelése, mindsitése alapjan dont.

24.3 Felvétel az érettségi utani szakképzésre

A szakképzésre jelentkezés feltételei: érettségi bizonyitvany, egészségiigyi alkalmassag,
palyaalkalmassdg. Az a tanuld vehetd fel, aki az altala valasztott szakmara vonatkozdan a
képzési és kimeneti kovetelményekben eldirt egészségligyi alkalmassagi, tovabba a
palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel, €s ez alapjan elérelathatoan nincs akadalya a
szakmai vizsgara bocsatasnak. Az agazati szakmai érettségivel rendelkezok részére a képzés

idStartama 1 év, az 4gazati szakmai érettségivel nem rendelkezdk részére 2 év.

Szakgimnaziumi képzéseink (€rettségi utani szakképzések)
a) faipair technikus
b) dekoratér

1.) sikeres érettségi vizsga,

2.) elozetes jelentkezés a szakképzésekre minden év februar 28-ig, majd az érettségi letétele
utan julius 1-ig.

3.) felvételi elbiralas julius 25-ig.

4.) beiratkozas: minden év augusztus 24-ig.

Az iskola az adott tanév indul6 osztalyait s azok jellemzdit, minden évben, felvételi

tajékoztatoban hozza nyilvanossagra



24.4. Fegyelmi eljaras szabalyai

Az egyezteto és fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabdlyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségilik vétkes megszegése, és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas

pedagobgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgatd

e az igazgatdhelyettesek

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen
e aszaktanar

¢ a szakoktato

o gyakorlati képzbhely oktatoja és vezetdje

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja az oktatoi testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatd harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméajaban irasba kell foglalni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelés. Amennyiben a
bizottsag elndke tgy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra, akkor
kezdeményezheti annak meginditasat.

Egyeztetd eljaras lefolytatadsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo,
kiskoru kotelességszegéssel gyantsitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az
egyeztetd eljards lefolytatasara lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsdg vezetdje irdsban
tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskorti tanuld esetén a sziilét), az
egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdseégére.

A tanul6 (kiskort tanuld esetén a sziilo) az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a

fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legalabb harmadik esetben



ismétlédik ugyan annal a tanulénal, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild6 nem kérte a fegyelmi eljarés
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek ezt kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikodésével jeldlik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi

szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott oktatod
személyérol elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott oktatd az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértettel és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, melynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljarés, lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd oktatd irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségeében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet

informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljards sordn a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.



Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor, vagy az nem vezetett eredményre,
akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar
eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa ¢és lefolytatasa kotelezO, ha a tanuld maga ellen kéri.

Kiskora tanulé esetén ¢ jogot a sziilé gyakorolja.

Amennyiben a tanul6 tanul6szerzddést kotott, akkor a fegyelmi eljarasba a tertiletileg illetékes
kamarat be kell vonni. A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi
eljarast az iskolaban kell lefolytatni. A gyakorlati képzés soran elkdvetett fegyelmi vétség
esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a
gyakorlati képzés folytatdjat (a tovabbiakban: gazdalkodé szervezet), tanuldszerzodés esetén a
teriiletileg illetékes gazdasagi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére rott kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idépontjat és helyét, azzal
a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a gazdalkodo szervezet vagy
a tertiletileg illetékes gazdasagi kamara képviseldje szabalyszert értesités ellenére nem jelenik
meg. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild, tovabba a
gazdalkodo szervezetet érintd kérdésekben a gazdilkod6 szervezet képviseldje az tliggyel
kapcsolatban t4jékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal

¢élhessen.

Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek vagy a gyakorlati képzés szervezdjének jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai
szerint kell helytallnia. Gondatlan karokozas esetén az elkovetéskor érvényes legkisebb
munkabér egy havi 6sszegének 6tven szazalékat, szandékos karokozas esetén legfeljebb 6t havi

Osszegét érheti el a kartérités mértéke.

24.5. Egyeztetd eljaras szabalyai

Célja: a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa. Kotelezd irasban felhivni a tanulo, a kiskoru sziiloje figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, a harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja. Ha van sértett Ot is tajékoztatni kell

az eljaras lehetdségrol - egyetértése sziikséges az egyeztetd eljaras lefolytatasdhoz. A



gyanusitott tanulo, illetve a sziild kézhezvételtdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban
jelentheti be, ha kéri az eljaras lefolytatasat. Ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat és
megallapodas sziiletik a sértettel a fegyelmi eljarast harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha nem
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat, vagy nem sziiletik megallapodas a sértettel a fegyelmi

eljarast le kell folytatni. A fenti 1épések megtorténtét dokumentalni sziikséges.

Egyezteto eljaras részletes szabalyai

J Egyezteto targyalas lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo egyet ért.

J A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld,
az értesités kézbevételétol szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd targyalas lefolytatasat.

o A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba, ha a bejelentés az iskolaba torténd megérkezéstol szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

. Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a fegyelmi jogkor
gyakorloja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott oktatd személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett
feleket.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai
feltétételek biztositasa az intézmény feladata.

J Az egyeztetd targyalast olyan nagykort személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanuld elfogad.

. Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld a sérelmet elszenvedod fél az egyeztetd

eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli



megallapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore,
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljaras megsziintethetd.

o Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszego tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, az irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.

. Az egyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdnek arra kell térekedni, hogy az

egyeztetd targyalds-lehetdség szerint- 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyeztet6 eljaras alternativaja lehet a mediacio

A meditacid az alternativ konfliktuskezelés egyik modszere, melyben a konfliktusban allo felek
kozotti megbeszélést mediator vezeti.

Onkéntes folyamat, az dsszes fél beleegyezése sziikség van az elinditdsahoz. A mediatornak
titoktartasi kotelezettsége van minden tényre és koriilményre vonatkozoan.

A meditacio a legtobb esetben megallapodassal zarodik, amelyet a felek kozosen, az

igényeiknek megfelelden dolgoznak ki.

Az oktatasiigyi kozvetito eljaras

Ha az iskola a tanulot veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni,
vagy a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyikozvetitdi
szolgalattol vagy mas ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikddd szolgalattol, 20/2012.
(VIIL.31) EMMI rendelet 62.§ (1-14) pontja értelmében.

A kozvetitot - a fenntartd egyetértésével — az intézmény-vezetd kéri fel €s bizza meg irasban, a

crcr

elkészitéséért a kozvetito felel.



25. A tanoran Kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezO esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgat6 és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozéasokrol naplot kell

vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal €s a foglalkozast tartd oktatd nevével. A jelentkezési hataridd szeptember 30.
A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd oktatonal lehetséges. A jelentkezés

onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatrdnyos helyzetii tanuldk felzarkoztatasa és a
tehetséggondozas a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo oOrakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakdzosség-vezetdk €s az igazgatohelyettesek javaslata

alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositdsdra az iskola a minden napos testnevelés
orékon tul sportegyesiileti foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositsanak a tanulok szdmara a kiillonbozd sportdgak miivelésére és versenyekre valod
felkésziilésre. Az iskolai didksportegyesiilet foglakozasain valo részvétellel a heti 6t kotelezo
testnevelési orabol két ora kivalthatd. A részvétel igazolasa a foglakozast tartdo oktatd altal

vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A tanulok tudomdnyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklddésiik
kielégitése, alkoto képességiik fejlesztése celjabol diakkoroket hozhatnak létre. Diakkornek
tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzdkor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri
alkalomra alakult csoport. A foglakozasok elére meghatarozott tematika szerint zajlanak. A
diakkoér minimalis létszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditasukhoz igazgatoi engedélyre van sziikség. A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért

oktatok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviseldt



delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai didkkoroket a kozismereti igazgatohelyettes

tartja nyilvan.

Idészakos tandran Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valé felkészités
céljabodl. A felkészitend6 tanulok kivalasztasa az oktatok, szakoktatok javaslata, vagy az iskolai

héaziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi tanoran kiviili foglakozasok: tanulmanyi kirandulds, mozi- és szinhazlatogatas,
projektnap, osztaly-program, szervezett kiilfoldi utazasok, sportnap, egészségnap,

didkdnkormanyzati nap.

26. A felnéttoktatas és - képzés formai, felnottképzés
A szakképzésben

a) atanuld tanuloi jogviszonyban,

b) a képzésben részt vevo személy feln6ttképzési jogviszonyban all. A tanulodi jogviszony a
szakképz0 intézmény ¢€s a tanuld kozott, a felndttképzési jogviszony a szakképzd
intézmény, illetve a felndttképzo és a képzésben részt vevd személy kozott jon 1étre. A

tanuloi jogviszonyra az 54-72. §-t, a feln6ttképzési jogviszonyra az Fktv.-t kell alkalmazni.

Tanuloi jogviszony tankdteles kiskoruval, tovabba a nappali rendszerii szakmai oktatasban részt
vevd tanuldval hozhatd 1étre annak a tanévnek az utolsé napjaig, amelyikben a tanuld a 25.
¢letévét betolti. A szakképzO intézmény tanuldjanak tankotelezettségére az Nkt.-t kell

alkalmazni.

Szakmai képzés kizarolag felndttképzési jogviszonyban szervezhetd. Ha a tanuld szakmai
képzésére a szakképzd intézményben a szakmai oktatassal parhuzamosan keriil sor, a szakmai

képzés tanuloi jogviszony keretében is megszervezheto.
A felnéttképzési jogviszony keretében folyd szakmai oktatdsban

a) aszakmai oktatas idGtartama legfeljebb a negyedére,
b) az 6raszam legfeljebb a nappali rendszerii szakmai oktatas draszamanak negyven

szazalékaig csokkenthetd.



Az intézmény az alapito okiratban meghatarozottak értelmében feln6ttképzést folytathat.

A képzések jellegiik szerint lehetnek iskolarendszeriek és iskolarendszeren kiviiliek,
megszervezhetok nappali, levelezo, esti és tdvoktatasos formaban.

A feln6ttképzés intézményi szintli Osszehangoldsa az iskolavezetés feladata, felelése a

szakiranyu oktatasért felelés igazgatohelyettes.

Az iskolarendszeri felnéttképzés

A jelentkezés mddja a Centrum altal meghatarozott idészakban, a tanév rendjéhez igazitottan
torténik.

A képzésben részt venni szandékoz6 az iskolaval egyeztetett modon jelentkezési nyomtatvanyt
tolt ki és tanuldi jogviszonyt l1étesit.

A jelentkezéshez sziikséges eldfeltételek meglétét (iskolai végzettség, szakmai eloképzettség,
igazolt szakmai eldgyakorlat, egészségi alkalmassag) az iskola ellendrzi, az elézetesen
megszerzett tudas, a teljesitett modul(ok) beszamithatdésagardol dont.

A képzésben résztvevo a képzés megszervezésének modjatol, a valasztott szakképzes jellegétol
fliggben az iskolaval tart kapcsolatot, a szakmai kompetenciak kialakitasa az ott meghatarozott

modon zajlik, a képzési programban leirtaknak megfelelden.

Az iskolarendszeren Kiviili képzések

Szervezésiik eltérhet a tanév rendjétdl, az iskola, a munkaerdpiac igényeit figyelembe véve a
kezdés, a befejezés, a vizsgaztatds vonatkozasdban a tanév rendjétdl eltérden is indithat
keépzéseket.

A képzések inditasa a féigazgato és kancellar engedélyével torténhet.

A képzésekre valo jelentkezés folyamatos, a csoportok inditasa a munkaerd piaci igényekhez
¢s a létszamokhoz igazodik.

A jelentkezésnél figyelemmel kell lenni az iskolai végzettségre, a szakmai el0képzettségre, a
szakmai eldgyakorlatra, az egészségi alkalmassagra —ezek meglétét az érintett intézmény

vizsgalja, az el6zetesen megszerzett tudas, a teljesitett modul(ok) beszamithatosagarol dont.



Iskolankban folyo felndttoktatas és - képzés formai:
e Altalanos miiveltséget megalapozo iskolai felnttoktatas
e  Szakképesités megszerzésére felkészito iskolarendszerti felndttoktatas

e  Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas, vizsgaztatas.

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas, vizsgéaztatas

Felnéttoktatas keretében, esti rendszerben, érettségire felkészitd felndttoktatas:

— A szakkozépiskola érettségire felkészito szakasza: a szakkozépiskola els6 harom évfolyamat
(korabban szakiskolat vagy szakmunkasképzo intézetet) végzett tanulok szamara biztositja

az érettségi vizsgara torténd felkészitést. Két évfolyama van: 12. és 13.

27. Tanorak latogatasa aloli mentességek

Egyéni tanulmanyi rendet az igazgaté engedélyezhet. Ha az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag
szakértdi véleményében egyéni tanulmanyi rendet javasol, az igazgato az egyéni tanulmanyi
rendet - a gyamhatosag és csalad- és gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése nélkiil -

koteles engedélyezni. Egyéni tanulmanyi rend legfeljebb két tanévre engedélyezhetd.

Az egyéni tanulmanyi rend keretében a tanul6 a kovetkez6 kedvezményekben részesithetd:

e részleges vagy teljes felmentés a kozismereti oktatasban, illetve az dgazati alapoktatasban
valo részvétel alol,

e osztalyozd vizsga letételének a tanéven beliil egyéni idOpontban torténd engedélyezése,

e atanulmanyi kovetelményeknek a szakképzd intézmény szakmai programjaban

el6irtaktol eltérd idejli vagy tartalmu teljesitése.

Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének egyéni tanulmanyi rendben tesz eleget, egyénileg
késziil fel. A kiskort tanul6 egyéni tanulmanyi rendben torténd felkésziilésérdl a kiskort
tanulo torvényes képviseldje gondoskodik.

Az egyéni tanulmanyi rendre adott engedély visszavonhatd, ha a tanulmanyi kotelezettségek
egyéni tanulmanyi rendre vonatkozoan kiadott engedélyben meghatarozottak szerinti

teljesitése akadalyokba iitkozik.



28. Szakképzési osztondij megallapitasanak elvei, szabalyai

A szakképzési torvény valtozasa alapjan a szakképzo iskolai és technikumi tanuldkat 6sztondij
illeti meg.

Az Szakképzési torvény alapjan az 0sztondij havonkénti 6sszege a technikumban foly6 agazati
alapoktatasban az 0sztondij alapjanak ot szdzaléka, a szakképzd iskolaban folyd agazati
alapoktatasban az 0sztondij alapjanak tiz szazaléka, a szakképzd intézményben folyd
szakiranyl oktatasban az 6sztondij alapjanak

e (Ot szazaléka, ha a megeldz6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga 2,00-
2,99 kozott van,

e tizenOt szazaléka, ha a megel6zo tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,00-3,99 kozott van,

e huszonoét szazaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,00-4,49 kozott van,

e harmincdt szdzaléka, ha a megel6z6 tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
4,49 1616tt van.

Az 6sztondijra az els szakma megszerzéséhez kapcsoloddan az adott szakmara vonatkozodan a
szakmai oktatdsnak a szakmajegyzékben meghatarozott idétartamaig a szakképzd intézmény
nappali rendszeri szakmai oktatdsdban tanul6i jogviszonyban részt vevd tanuld jogosult. A
megismételt évfolyamon nem részesiilhet Osztondijban a tanuld, ha évfolyamismétlésre
kotelezték. Az adott tanév hatralévd részében nem részesiilhet 6sztondijban a tanuld, ha az
igazolatlan mulasztasa eléri a hat foglalkozast.

Az egyszeri palyakezdési juttatds egyszeri Osszege az egyszeri palyakezdési juttatas alapjanak

e nyolcvan szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 2,00-2,99 k6z6tt van,

e szaztiz szazaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 3,00-3,99 k6zott van,

e szaznegyvenoOt szdzaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,00-4,49 kzott van,
e szdznyolcvan sz4zaléka, ha a szakmai vizsga eredménye 4,49 f616tt van.

Kiilon tdmogatésra palydzhat az a nappali rendszer(i szakmai oktatasban részt vevo tanulo, aki

e hatranyos helyzetli vagy rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, és

e a palyadzat benyujtasat megel6zd tanév év végi mindsitésében kapott osztalyzatok atlaga
3,50 fol6tt van.

A tamogatas havonkénti mértéke a tdmogatés alapjanak husz szazaléka.

A palyazati kiirdst a NSZFH a honlapjan teszi kdzz¢é. A tdmogatasrdl a Nemzeti Szakképzési
¢s Felnottképzési Hivatal dont.



Az 06sztondij, az egyszeri palyakezdési juttatas és a tdmogatds tanuld részére torténd
folyositasarol a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal a Nemzeti Foglalkoztatasi Alap
képzési alaprésze terhére gondoskodik.

Az 0Osztondijra €s a tamogatdsra vald jogosultsdgot a targyhonap tizenotodik napjan a
regisztracios ¢€s tanulmanyi rendszer alapjan kell megallapitani €s azt minden honap
huszonnyolcadik napjaig kell atutalni azzal, hogy a félév elsé két honapjara jard 6sztondij,
illetve tAmogatas a masodik honapban egy Osszegben keriil atutaldsra, a julius és augusztus
hénapra jard 0Osztondij, illetve tamogatds a junius honapban jardé Osztondijjal, illetve
tamogatassal egy idoben keriil atutaldsra. Az egyszeri palyakezdési juttatdst a szakma
megszerzését kovetd hatvan napon beliil kell atutalni.

A felmend rendszerben részt vevd tanulokat tanulmanyi eredménytik alapjan Szaboky Adolf
Szakképzési Osztondij illeti, ha a hidny-szakképesitések korébe tartozo allamilag tAmogatott
nappali, iskolai rendszerti képzésben vesznek részt.

A hiany-szakképesitések korérdl évente dont a Kormany.

A 2020/2021-es tanévben megyénként X (egy-egy megyében x+ 1) hiany-szakképesités
esetében valhat jogosultta a tanuld szakképzési 6sztondijra. A hidny-szakképesitések kozott
egyarant szerepelnek szakkozépiskolaban vagy szakképzo iskolaban, valamint technikumban
tanulhat6 szakképesitések.

Az osztondij mértéke a tanulok tanulmanyi atlageredménye alapjan, a szakképzo
iskolaban tanulmanyokat folytatd tanulok tekintetében havonta 10-35.000 forint, mig
a technikumokban tanulmanyokat folytaté tanulok esetében havonta 20-50.000 forint kozotti
Osszeg lehet.

A szakképzésben részt vevd tanuld 6sztondijra attol a tanévtdl kezdddden valik jogosultta,
amelyben az altala szakképzési évfolyamon tanult szakképesités hiany-szakképesitésként kertiil
meghatarozasra (az 0j tipusu szakképzésnél minden szakmanal). A tanulé az Osztondijra a
tanulmanyait lezaro szakmai vizsga vizsgaiddszakdnak végéig jogosult. A jogosultsag akkor is
fennmarad a tanulmanyok végéig, ha a tanulmanyok alatt a tanult szakképesités lekeriil a hiany-

szakképesités listarol.

Szaboky Adolf Szakképzési Osztondijra jogosult tanulok, akik:

e elsd szakmajukat tanuljék,

e hidny-szakképesitéseknek mindsitett szakképesitést tanulnak,

o allamilag tAimogatott, nappali, iskolai rendszerti szakképzésben vesznek részt,

o megfeleld tanulmanyi eredményt érnek el.



29. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges

feltételek

A nevelési-oktatasi intézmény a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni

koteles:

- a didkonkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas forméajat és rendjét,

- a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A diakonkormanyzati szerv, a diakképviseld, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:

- személyes megbeszélés,

- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés,

- irdsos tdjékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a diakonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre biztositjak;
- megjelennek a didkkozgytilésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény miikddtetése,

illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve ahova
meghivtak, s az az intézmény mitkddésével, illetve a tanulokkal kapcsolatos kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivod) a

didkonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairdl.



A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

Az intézmény biztositja a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

Az intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat

A didkonkormanyzat véleményét

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanul6 helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

a palyazati kiirdsok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

a szakképzd intézményi sportkor mitkodési rendjének megéllapitasahoz,

az egyéb foglalkozas formainak meghatarozaséhoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitdsdhoz,

a hézirend elfogadasdhoz és

a szakképzd intézmény szervezeti ¢s mikodeési szabalyzatdban meghatarozott egyéb

tigyben ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkorményzat véleményének kikérése kotelezo, a

didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a

meghivot - ha jogszabaly méasképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat legalabb tizenot

nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja a szakképzo

intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadadlyozza a szakképzd intézmény

miikodését.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi

rendjében meghatdrozottak szerint. A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés

megrendezése elOtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, tovabbé ilyenhez csatlakozni. A

szovetség a szakképzd intézményben a didkdnkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.



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

vezetése és a diaksport egyesiilet kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a tanulok szdmdara a mindennapi testedzést a kotelezO heti testnevelés oran €s a
szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja. A délutani sportfoglalkozasok
14.25-17 6raig tartanak.

Az iskolai didksportegyesiilet munkéjat az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld segiti.
Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken. Az iskolai
diaksportegyesiilet munkajat segit6 testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

A didksportegyesiilet munkdjat segitd testnevelé az osztdlyokban minden tanév mdajusdban
felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai didksportegyesiilet
foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-¢éig — javaslatot tesz
az iskola igazgatdjanak az iskolai didksportegyesiilet kovetkezd tanévi programjara. A
programra vonatkozé javaslatat a rendelkezésre 4llo vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mitkodo

sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

31. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az intézménylinkben iskolakonyvtar miikodik. A pedagdgiai €s szakmai munka fontos
kiegészitéje. Milkodését az SZMSZ mellékletét képezd konyvtari SZMSZ szabalyozza

részletesen.

Iranyado:
¢ 20/2012(V111.31.) EMMI rendelet
¢ 2012. évi CXXV. tv. a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001.¢évi XXXVIL. tv.
modositasarol.
¢ 2001.evi XXXVILtv. 7§ (1) a tanuldi tankdnyvellatas iskolai rendjérol

e 11/1994(VIL.8) MKM rendelet modositasa a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol



e A kulturalis javak védelmérdl as a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivelddésrol sz6l6 1997. évi CXL térvény.

¢ 16/1998.(1VV.8) MKM rendelet

e 3/1995 (VI11.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany védelmérol

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Tipusa, besorolasa: iskolai feladatokat ellato

A konyvtar jellege: zart, az iskola tanuldi, oktatoi, és az oktatdst segitd munkatarsai szamara
A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletében, a belsd udvari sportpalya feloli részen

Targyi és személyi feltétele:

Alapteriilete: 70 m2 szabadpolcos rész, ahol az allomany egésze talalhato;

Technikai felszereltség: telefon, 1 szamitogép nyomtatdval,

Személyi feltételek: 1 felsdfoku végzettségli konyvtaros

Konyvtar miikodése:

e Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito szervezeti egység.

e Az iskolai konyvtar, mint informacidszolgéltatd egys€g az oktatas folyamatinak minden
mozzanataban felhasznalhat6 forraskozpont.

e Az oktatds kovetelményrendszere kozvetiti azt az igényt, hogy az informatikai
miveltségteriileten beliil ennek a fontos informaciokozvetitd egységnek a hasznalatat is
megtanuljak a diakok.

e Szakszerlien gyujtott, feltart és elhelyezett allomanyunkkal segitjiik az olvaséi kérések,
igények teljesitését, s az oktatdk specialis szakmai munkajat, fejlesztését.

e A konyvtar allomanyfejlesztésre szant keretének meghatarozasa iskolai szintli tervezést
igényel, amelyet az iskolai konyvtaros az iskola igazgatdjaval kdzosen végez. Az dsszeget gy
kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a beszerzés tervszert és folyamatos legyen. A
konyvtari keret célszerli felhasznéaldsat a kdnyvtaros hatdrozza meg, ezért az ¢ tudtaval és

beleegyezésével szabad a kdnyvtari keret terhére vasarolni.



Az iskolai konyvtar alapfeladata:

¢ A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

e Segiti az iskolai oktatd — neveld munkat sajatos eszkozei felhasznalasaval, hozzéjarul az
izlésformalashoz, az olvasova neveléséhez, az Onmiivelddés igényének kialakitasahoz.
Széleskorii lehetdséget kinal az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni tanulds technikajanak,
modszereinek elsajatitasara.

o A didkok részére biztositja a kdtelezd és ajanlott irodalmat, a tanulashoz kapcsolddo szak és
szépirodalmat, s azok kolcsonzését.

o Kézikonyvtaraban az ifjisagnak szolo altalanos és szaklexikonok, szotarak, Osszefoglalo
miivek is megtalalhatok.

e Az iskolai tankonyvellatas érdekében a konyvtar biztositja az oktatok és tanulok részére a
tankonyvkolcsonzést (tankonyvtari szabalyzat).

e Biztositjuk a konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

e Feladat a tantervi program megvaldsitdsanak segitése.

e Statisztikai adatszolgaltatas

e Vizualis és hanganyagéval segiti az oktatd — neveld munkat.

e Biztositja az oktatok részére az aktudlis szakirodalmat.

e Olvasoészolgélataban tanacsadd — ajanlo — tajékoztatd tevékenységet végez.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e A tanoran kiviili foglalkozasok (szakkorok, felzarkdztatasok, egyéni felkésziilés) segitése a
megfeleld irodalom ajanlasaval, bibliografia készitéssel, adatbazisban valo kereséssel.

e Kapcsolattartas az intézmények tobbi konyvtaraival

e Specialis szakirodalmi igény esetén konyvtarkozi kdlesonzéssel segiti a nagy szakkonyvtarak

anyaganak elérését.



Konyvtarhasznalati orak

e A konyvtari 6rak keretében a tanuldkat olyan biztos hasznaldi alapokhoz kell hozzésegiteni,
amely feltétele az 6nallo tanulasnak, informacidszerzésnek, onmiivelédésnek.

e Konyvtarhasznalati 6rdk keretében kell ismerteti a tanulokkal a szép- és szakirodalomban
torténd tajékozodast. Az 6nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
kell megszervezni ¢és a neveldtestiilettel egyiittmikdodve megvalositani a tanulok

konyvtarhasznalati felkészitését.

Allomanybévités

Az allomanybévités szempontjai:
A konyvtar allomanya feleljen meg az oktatd — neveld munka sordn felmeriild szak- és

szépirodalmi igények dokumentum-ellatasanak. Korszerli tankdnyvtar kialakitasa.

Dokumentumok nyilvantartasba vétele:

e A megvasarolt konyveket a konyvtarba érkezés utan, szdmla alapjan nyilvantartasba kell
venni.

Folyamata: a konyvbe bepecsételni a konyvtar bélyegzo6jét, az egyedi nyilvantartas alapjan
leltari szamot kap a dokumentum, ez kertiil a konyvbe (hang, kép, és elektronikus dokumentum
esetében is ez az eljards) A szamlara ra kell irni a bevételezett dokumentumok leltari szdmat, s
igy tovabbitani a gazdasdgi osztalyra, amely a kifizetéseket lebonyolitja. Az egyedi
nyilvantartas alapjan a csoportos leltarkonyvbe keriilnek az adatok.

o Az allomany feldolgozasa a SZIREN Konyvtari Programmal torténik

e Iddleges nyilvantartdsba vessziik azokat a tankonyveket, munkafiizeteket, modszertani
segédanyagokat, tovabbtanulasi kiadvanyokat, amelyek gyorsan elavulnak (kiilon tankonyvtari

szabalyzat).

Allomanyapasztas

¢ Elavult dokumentumok selejtezése tartalmi értékelés alapjan torténik.



e Folosleges dokumentumok — a kordbbi szerzeményezéskor tal sok példanyszam lett
beszerezve, nincs olvasodi érdeklédés; mas konyvbdl tanitanak; valtozik a tanterv; csonka
tobbkotetes miivek.

e Természetes elhasznalodas — rongyos, piszkos, laphianyos példanyok.

e Hiany miatti selejtezés — elhdrithatatlan esemény (pl. beazas); behajthatatlan;

allomanyellendérzéskor hianyzik.

Torléskor kivezetésre keriil a szamitdogépes nyilvantartasbol, csoportos leltarkonyvbol. A
torlést az iskola igazgatdja engedélyezi. A torlésrdl jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza a
torolt konyv azonositd adatait (szerzd, cim, példanyszam, ar), a torlés okat, idejét, a torlési

jegyzék szamat.

Kolcsonzés

A kolcsonzés modja mindenkinél (felndtt olvasé vagy didk) egységes. A kikdlcsonzott
dokumentum azonositd adatait az olvasd kdlcsonzd kartonjan feltiintetjiikk. A tankonyvek
kivételével a kdlcsonzési hataridd 2 hét. Tankonyvek kdlcsonzése tanévre torténik, név szerint
tartjuk nyilvan. Tanév végén kotelezd leadni. Szoétarakat, lexikonokat, szolas- ¢és
kozmondésgyljteményeket az oktatd kolcsondzhet 1 tanévre. Ez a szaktanteremben kertil

elhelyezésre. Tanév végén ezek is visszakeriilnek a konyvtarba.

Az allomany ellendrzése

A konyvtar dllomanyat 3 évente teljes korii leltarral kell ellendrizni.

Fordulonapi leltar: a konyvtar allomanyat dsszevetjiik az egyedi leltarkdnyv, a szamitogépes
nyilvantartds adataival. Datumbélyegzovel jeldljiik a konyvben az ellendrzés megtorténtét. A
konyvtar ez 1d6 alatt zarva tart. A leltdrozasrol iitemterv késziil.

Részleges allomanyellenérzés: a koztes idoben egy - egy allomanyegység ellendrzése. A

tankOnyvtari szabalyzat rendelkezik a nem tartds tankonyvek, az oktatoknal 1évd oktatasi

segédkonyvek allomanyellendrzésérol.



Folyamata ua., mint a fentiekben. Nem sziikséges zarva tartani, ha megoldhat6 a biztonsagos
ellendrzés. (pl. video tar, hanganyagok, CD-ROM ellendrzése) Az allomanyellendrzést 3 6
végezheti. Az allomanyellendrzésrél jegyzokonyv késziil, amelyet az iskola igazgatdja

alairasaval hitelesit.

Allomanyvédelem, kartérités

¢ Az 4llomany egésze szabadpolcon van elhelyezve.

o Az iskolai kdnyvtarbol kikolcsonzott kdnyvet, tartds, illetve nem tartds tankonyvet a tanuld
koteles rendeltetésszeriien hasznalni.

e Amennyiben a kiskort tanul6 elveszti, vagy megrongalja a kik6lcsonzott dokumentumot, azt
szlilgje, illetve gondviseldje koteles a konyvtarnak megtériteni.

e A tanuld, oktato tdvozasakor a konyvtari tartozast rendezni kell. (visszahozni, elveszett konyv
esetében kifizetni).

e A raktarozott konyveket zart, csak a konyvtarosok altal hasznalhatd szekrényekben, vagy
helyiségben kell elhelyezni.

e A koOnyvtarban csak a konyvtaros jelenlétében tartozkodhat mds, nem konyvtaros
munkakorben dolgozo, illetve olvaso.

o A konyvtar kulcsat (1 db) a tlizvédelmi szabalyzatnak megfelelden a portan kell elhelyezni,
de az allomanyvédelmi szabalyoknak megfelelden zart boritékban. A boriték eseményen kiviili
felbontasat csak a konyvtéros ill. az igazgato rendelheti el. Felbontdsa csak indokolt esetben
(tliz, viz) torténhet meg, s dokumentélni kell a bontas okat.

o Sziikség esetén (éplilet-karbantartas miatt) a konyvtarba vald bejutast a konyvtaros és a
takaritd biztositja, biztositva a feliigyeletet.

e Rendszeres olvasoi felszolitasok.

A konyvtarhasznalat feltételei

¢ Az iskola hazirendjében megfogalmazottak a kdnyvtarra is vonatkoznak.

e Az iskolai konyvtarnak minden iskolankban tanuld tagja. A 9. osztilyosok az 1.
konyvtarhasznalati 6ra keretében kerlilnek beiratasra. A tovabbi tagsag automatikus.

e A 11- 13. osztalyt elvégzett tanulok kikeriilnek a konyvtar nyilvantartasi rendszerébol.

¢ A konyvtar hasznélata az iskola tanuldi és dolgozdi részére ingyenes.



¢ A konyvtarbol beiratkozas utan lehet kdlcsondzni.

e Zart konyvtar.

A konyvtar szolgaltatasai

e Kdlcsonzeés
e Tajékoztatas
e Ajanlo bibliografia készitése

e Szolgaltatasaink ingyenesek

A konyvtar nyitva tartasa: az iskola kdnyvtara minden tanitasi napon nyitva tart. Az iskolai
konyvtar biztositja a heti min. 22 6ra kdlcsonzési lehetdséget. A fennmarado idében a konyvtar

belsé munkai, konyvtarhasznalati 6rak, tanuldcsoportok szabadidds foglalkoztatasa torténik.

32. Intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga, belsé szabalyzatok eléallitott

dokumentumok kezelése

Az intézmény torvényes miitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzdk meg:

az alapito okirat

e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat

a szakmai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszdmoltathatd miikddésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

¢ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszadmolokkal)
e cgyéb belsd szabalyzatok

e beszamolok



Az iskolai alapdokumentumok megtekinthetok: fenntartonal, iskola irattardban, iskolai
konyvtarban, tanari szobaban, igazgatonal, az iskola honlapjan.

A szakmai programbol kivonatos példany késziil palyavalasztasi tdjékoztatoként, melyet
eljuttatunk a beiskolazasi teriilet altalanos iskolaiba. Szobeli tajékoztatas kérheté az
iskolavezetés minden tagjatol. A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor,
illetve 1ényeges modositas esetén a sziilonek, tanulonak at kell adni.

Az intézmény alapdokumentumairdl a tanuldk és a sziilok a konyvtarban, fogadoorakon az
osztalyfondknél kérhetnek tajékoztatast; munkanapokon, a tanuloi ligyfélfogadas ideje alatt

vagy eldre egyeztetett idopontban az iskolatitkari irodaban.

Intézményi  belsé szabalyzat rendelkezése jogszabdllyal vagy az intézményi

alapdokumentumok tartalméaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés érvénytelen.

34. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

e Az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

e Az oktatdkra, oraadokat is beleértve, vonatkozé adatbejelentések,

e A tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

e Az oktober 1-jei oktatoi és tanuloi lista.

e  Osztalynapl6 a tanév végén keriil kinyomtatasra (junius 15.)

e Torzslap a tanévet kovetden a nyari szakmai gyakorlat elvégzésének igazolasa utan kertil

kinyomtatésra (augusztus 31.)

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézménybélyegzdjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a SZIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés joga az informatikai
rendszerben korlatozott, ahhoz kizarélag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.



Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. A ,,KRETA” elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetdi, oktatoi és az adminisztracioért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen
—az e c€lra hasznalatos szerveren torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztilyzatait, a tanitdsi Ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni az oktatok altal az adott honapban megtartott orak,
tulordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatést, azt az iskola igazgatdjanak vagy az
adott teriiletért felelds igazgatohelyettesének ald kell irnia a Centrum gazdaséagi irodajaba a
Kancellarnak el kell juttatni, mésolatat az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni €s irattarba
kell helyezni.

Félévkor kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi eredményeket, a tanulok igazolt és
igazolatlan 6rait, a tanuldi zaradékokat (félévi értesitd). Félévkor a tanul6 el6bb felsorolt adatait
tartalmazd kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig be kell ragasztani a tanulo
ellendrzé konyvébe.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat €s formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

A tanév végén az elektronikus naplorol CD-re masolatot kell késziteni.

35. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a KRETA Rendszer révén tartott elektronikus
kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az

iskola igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:



e az iskolatorzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott oktatokra, 6raado oktatookra vonatkozé adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei oktatd €s tanuloi lista

Az elektronikus Gton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az iskola pecsétjével és az iskola
igazgatojanak alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolédsa, hitelesitése nem sziikséges.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az iskola igazgatoja altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

A Nemzeti Munkaiigyi Hivatal Szak- és Felnottképzési Igazgatosaga elektronikus feliiletén kell
a vizsganyilvantartashoz sziikséges dokumentumokat digitalis alairassal hitelesitve bejelenteni.
(a 23/2008. (VIIL. 8.) PM rendeletben eldirt szakmai és vizsgakovetelmények alapjan
lebonyolitasra keriilé szakmai vizsgak bejelentése, a vizsgaelnok kijeldlése, a kdozponti tételek

kiadasahoz sziikséges adatok rogzitése)

A Szolnoki Szakképzési Centrum részérdl regisztralt személy
o iskolarendszerii nappali képzés esetében:

e a szakmai teriiletért felelos igazgatohelyettes

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

A tanuld és az intézmény kozotti eltérd megallapodas hianyaban a szakképzési intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével osszefiiggésben, feltéve, hogy az

annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény biztositotta.



37.Tankonyvellatas rendje

37.1 Az iskolai tankdnyv - timogatasi és - megrendelési igények felmérésének folyamata
Az iskolai tankonyv rendelésnél az iskolaba belépo 11j osztalyok tanuldinak varhato becstilt

l1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvellatas a 1-12. évfolyam kdzott ingyenes.

37.2 Az iskolai tankOnyvrendelés és - ellatas, az oktatoi kézikdnyv-rendelés és - ellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a Konyvtarellatd altal mikddtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazasédval a Koényvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapija,

b) tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilék feltiintetésének
hatarideje janius 30.,

C) potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés idépontjaban rendelkezésre allo informacidk alapjan
kell megtenni, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti
tankonyv megnevezésének, az érintett tanuloknak — ha ismertek — és a tanulokat esetlegesen
megilletd tamogatasoknak — amennyiben ismertek — a feltiintetésével. Az iskolanak a
megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie, akik szamara nem rendel tankonyvet,

az okok megjelolésével.

A modositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra €s potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankdnyvjegyzék Gjabb tankonyvvel, oktatoi-kézikonyvvel egésziilt

ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtarellatd a tankdnyvrendelési hatarid6tél szamitott tiz napon

beliil dsszesiti, és az adott tanévi tankonyvellatasban érintett kiadonak tovabbitja.



A kiadé a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliill a Konyvtarellatd altal
mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Konyvtarellatonak visszaigazolja, amirdl a

Konyvtarellato a rendelést leado intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiad6 a Konyvtarellato megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie
kell — a visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridon belil — a Konyvtarellato altal
miikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak modositadsat vagy visszavondsat, ami a
jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerzOdésben meghatarozott jogkovetkezményeket

vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tali idészakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a Konyvtarellato teljesit.

Az iskola az iskoldban alkalmazott ¢és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken 1évo oktatoi-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
junius 30-4ig oktatoi-kézikonyvenként Osszesitve meghatdrozza, és az oktatoi kézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését — amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
koznevelési tankonyvhoz fejlesztett oktator kézikonyv lehet — a tankonyvrendelés
modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiado az adott tankdnyvéhez
fejlesztett oktatoi-kézikonyveket téritésmentesen atadja a Konyvtarellato részére, amely azokat

az iskolak részére tovabbitja.

Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
l1étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell elkésziteni,
hogy a tankOnyvtamogatas, a tankonyvkdlcsonzés, a tankdnyv tanoéran kiviili elhelyezése az
iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdveé kell tennie, hogy azt a
szlillok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy

egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

A tankonyvrendelés, oktatdi kézikonyv-rendelés -elkészitésével egyidejiileg az iskolai

tankonyvellatas helyi rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst,



annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke

elismerésének elveit.

Az iskola a tankonyveket, oktatoi kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk, az oktatok
részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvelldtds helyi rendjének elkészitésében
foglaltaknak megfelelden a tankdnyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal, oktatoi kézikonyv-

ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.



38, Hatalybalépés

1. A Szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése

A Szervezeti és mitkodési szabalyzat 2021. év augusztus ho 31. napjan az oktatoi testiilet altali
elfogadaséval 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes. A feliilvizsgalt Szervezeti és miikddési
szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg crvenyét veszti az el6zd Szervezeti és miikodési

szabalyzat.
2. A Szervezeti és miitkodési szabalyzat feliilvizsgalata

A Szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan,
illetve jogszabalyvéltozds esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény oktatoi
testiilete.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény igazgatojanak kell beterjeszteni. A
Szervezeti és mikodési szabalyzat moédositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak

szabalyaival.

39.A szervezeti és miikiodési szabalyzat elfogaddsa (Legitimacios zaradék
y 4

A Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Technikum és Szakkepzo [skola SZMSZ
modositasat, kiegészitését az oktatoi testillet elfogadta. Az elfogadas tényét az oktatoi testiilet

képviseléi az alabbi hitelesité alairassal tanusitjak.

Patho Tolbu

.................... R I NI \ P PR R A I I I SR SN
\ -

oktatdi testiilet képviseldje s il \iﬁgézgaté

Szolnok, 2021. augusztus 31.




40.Mellékletek

40.1.Munkakori leirasok
40.1.1.0ktat6- munkakori leiras

Munkavallalo neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Technikum és
Szakképzé Iskola

Munkakor: oktato

FEOR: 2421

Kezdete:

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

végrehajtasarol szolé 20/2020. (IL.7.) szami Kormanyrendelet

135.§ (1) bekezdése szerinti kedvezmények figyelembevételével

1. Munkaltatoi jogok

- Munkaltato: Foigazgatd

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato

2. Feladatok

- Az éves tantargy és  orafelosztdsban  megnevezett  tantargyak  tanodrai
oktatasa:.............c.oeeeennn

Egyéb nem tanorai foglalkozas, amely:

- szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

- palyavalasztast segitd foglalkozas,

- tanulményi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,

A nevel6 — oktatdo munkahoz kapcsolodo egyéb feladatok:

- foglalkozésok, tanitasi orak elokészitése,

- tanulok teljesitményének értékelése,

- az iskola kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének

megszervezese,



elore tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerien tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindstil6 - feliigyelete,

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezleten, fogadddran valo részvétel

az oktatoi testiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban valo kozremiikodés,
kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

a gyermek-és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény végrehajtasardl szold 20/2020. (11.7.)

szdmu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, ugy azokat

2022. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

Felhasznaldi szintit MS Office ismeretek

Munkavallalé kotelezettségei
A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.
Kotelezettsége: négyévenként legalabb hatvan ora tovabbképzésben valo részvétel.
(A szakiranyt oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati
kornyezetben vagy képzOkozpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben
kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolodd ismeretek és jartassag
megujitasdhoz, illetve kiegészitéséhez.),

a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasa,

a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartatasa a tanuldkkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartésa,



a munkaltato altal eldirtak szerinti id6szakonként munkaegészségiigyi sziirOvizsgalatokon
részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
az Osszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy 6sszeférhetetlenség
megallapitdsa esetén a munkaltatdoi jogkor gyakorloja hivatalbol koteles az
Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsdban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatdsat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munk3djat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tdlteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,
munkdjat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat 0gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallaldo koteles munkaidejérél a munkaltatdé Gtmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd €s ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megoévasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd felelosséggel tartozik.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi miikodésével Osszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti €s magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomdasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai

figyelmét is felhivni.



8. Helyettesités
- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel rendelkez6 oktatd
- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel rendelkezd oktatot

igazgato

p.h

Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem. A munkakori leirds az
alairas napjan Iép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgélata minden év szeptember

15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Munkavallalo



40.1.2. Munkakori leirasminta - igazgatéhelyettes

Munkavallalo neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Technikum és
Szakképzé Iskola

Munkakor: kozismereti igazgatohelyettes

FEOR: 2421

Kezdete:

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

végrehajtasarol szolé 20/2020. (IL.7.) szami Kormanyrendelet

135.§ (1) bekezdése szerinti kedvezmények figyelembevételével

Munkaltatéi jogok
Munkaltato: Foigazgatd
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

. Feladatok

Feleldsséggel tartozik az iskola Szakmai Programjaban megfogalmazott célok
megvaldsulasaért.

Dont a kozismereti targyat oktatok munkabeosztdsarol, szabadsagolasarol, munkarend;jérdl;
a helyettesitési rendrdl

Az iskolavezetés tagjaként egyiittmiikddik a tantargyi és orafelosztasi tervek és az drarend
elkészitésében.

Elkésziti a sziil6i értekezletek tervezetét, gondoskodik lebonyolitasukrol.

A taniigyigazgatassal kapcsolatos dokumentéaciok szabalyszerli vezettetése, kezeltetése,
ellenérzése.

Gondoskodik az iskolai {innepélyek, iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
alkalomhoz il16 szinvonalas el0készitésérdl, lebonyolitasarol.

Osszefogja, iranyitja az orszagos kompetenciamérésbol adodo feladatokat.

Az elektronikus naplo felligyeletét végzi vezetitarsaival kozosen.

Feliigyelete ald tartozik az ADAFOR program, az érettségi vizsgakkal kapcsolatos
adminisztraci6 iskolai szintii iranyitasa.

Feliigyeli a szabadidds tevékenységek szervezését, lebonyolitasat.

Gondoskodik a rabizott oktatasi teriiletek szakmai munkajanak fejlesztésérdl, a pedagogiai

program vonatkoz6 részének atdolgozasarol, a szabalyszer(i jovahagyatasrol.



11.

12.

13.

Vezetoi feladatait a munkakozosség-vezetokkel 6sszehangoltan végzi.

Kozremiikodik a tantestiileti dontések elokészitésében, végrehajtasaban.

Munkateriiletéhez tartozo tanterv, tankonyv, mddszertani segédanyag ellatottsagarol vald
gondoskodas.

Javaslat készitése a munkateriiletéhez tartozok személyi juttatisra, jutalmazasara,
kitlintetésére.

Javaslat a munkateriiletéhez tartozok tovabbképzéseken vald részvételére.

Ellen6rzi az iskola napi munkatevékenységét, gondoskodik a tanitds zavartalan
folytathatosagarol.

Részt vesz az iskolavezetés értekezletein, koézremukodik az iskolai szintli dontések,
stratégiak kialakitasaban.

Az iskola oktatdinak, kiilsé oraaddinak helyettesitésérél valdé gondoskodas a kdzismereti
tantargyak vonatkozéasaban.

Ellatja a munkakorével osszefiiggd ligyviteli (adminisztracids) munkat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
A szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. térvény végrehajtasarol szolo 20/2020. (11.7.)

szdmu Kormanyrendelet 134.§ szerinti kovetelmény.

Amennyiben a fenti képzettségekkel a munkavallalo nem rendelkezik, ugy azokat

2022. augusztus 31-ig meg kell megszereznie.

A munkakér betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

Felhasznaldi szintiit MS Office ismeretek

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallald6 a munkajat kozvetlen felettese utasitdsa szerint koteles ellatni. Kozvetlen

felettes beosztas megnevezése: igazgatod

Kotelezettsége:

négyévenként  legaldbb  hatvan  6ra  tovabbképzésben  valé  részvétel.
(A szakiranyu oktatasban oktatott tantargy oktatdjanak tovabbképzését elsdsorban vallalati

kornyezetben vagy képzokdzpontban kell teljesiteni. Az oktatonak olyan tovabbképzésben



kell részt vennie, amely hozzajarul a szakképzettségéhez kapcsolddo ismeretek és jartassag
megujitasdhoz, illetve kiegészitéséhez.),

- amunkavédelmi és tizvédelmi elGirasok betartasa,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- amunkaltato altal eldirtak szerinti idészakonként munkaegészségligyi sziirdvizsgalatokon

részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel
az 0sszeférhetetlenségi eldirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy dsszeférhetetlenség
megallapitdsa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorldja hivatalbol koteles az
Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsdban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkajat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tdlteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod rendelkezésére allni,

- munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkdjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tantsitani, hogy ez mas egészségét s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat
ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkaltatd Utmutatasa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

14. Felel6sség meghatarozasa
Felel6s a munkakore ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allagdnak megdvasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd felelosséggel tartozik.



15. Titoktartasi kotelezettség
A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartdsra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomésara jutott — az intézmények napi miikodésével Osszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai

figyelmét is felhivni.

16. Helyettesités
- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:
szakmai igazgatohelyettes
- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

szakmai igazgatohelyettes

Szolnok,,..................

igazgato

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem. A munkakori leiras az
alairas napjan lép hatalyba €s visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember
15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

Szolnok,, .....ccoooiiiiiil

Munkavallal6



40.1.3. Munkakori leirasminta - iskolatitkar

Munkavallalo neve:

Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Technikum és
Szakképzé iskola

Munkakor: iskolatitkar

FEOR: 4111

Kezdete:

Munkaidé: heti 40 ora

17.

18.

Hétfo — Csiitortok: 7.00 - 15.55-ig

Péntek: 7.00 — 13.00-ig
Munkaltatéi jogok
Munkaltato: Foigazgatd
Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato
Feladatok felsorolasa

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok kezelési rendjét és a hataridd betartasat.
Végzi a hivatalos levelezés lebonyolitasat, figyelemmel kiséri az elektronikus leveleket,
adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak rabizott személyi anyagat.

Felelds a személyi adatokban torténd valtozas bejelentéséért.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegii ligyeit.

Kozremiikodik a SZIR-rel ¢és egyéb informatikai rendszerekkel kapcsolatos
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

Az intézetbe hivatalos tligyben az igazgatdsaghoz ¢érkezok (feliigyeleti szervek,
munkaltatok, képviseldi, sziilok stb.) tdjékoztatdsa az adott ligyben illetékes vezetd vagy
mas ligyintézd személyérol.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.



19.

20.

21.

Ellatja a kedvezményes utazasra jogositd igazolvanyokkal kapcsolatos adminisztracidkat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Az intézményvezetd utasitasra ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.
Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

Részt vesz a digitalis naplo feltdltésében és kezelésében,

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Ko6zremiikodik az intézmény palyazatokhoz kapcsolddo adminisztracios tevékenységben.
Esetenként az igazgat6 utasitasara vezeti az értekezletek, fegyelmi targyaldsok, taniigyi és
egy¢éb hivatalos megbeszélések jegyzOkonyveit.

A fenntarto altal kért hataridds feladatok teljesitése.

FelelOs az atvett bélyegzokért és azok hasznalataért.

Kozremikodik az oktatok kotelezo orvosi vizsgalatanak megszervezésében

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- érettségi

A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:
Biintetlen el6élet, cselekvoképesség

Felhasznaldi szintli MS Office ismeretek

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallal6é a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tizvédelmi elbirasok betartasa,

- amunkavédelmi és tlizvédelmi eloirasok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartéasa,

- a munkaltatd altal eldirtak szerinti iddszakonként munkaegészségiigyi
szlirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodo szervezettel /

koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen figyelemmel

az Osszeférhetetlenségi eldirdsok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy 6sszeférhetetlenség



megallapitdsa esetén a munkaltatdoi jogkor gyakorloja hivatalbol koteles az
Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.
- a feladatai ellatdsdban bekovetkezett atmeneti vagy tartds akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkajat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét

munkaban tdlteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni,

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,

eldirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egylittmiikddni, és munkajat gy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, 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 munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltato igazol.

22. Felel6sség meghatarozasa
Felel6s a munkakore ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintet6 feleldsséggel tartozik.

23. Titoktartasi kotelezettség
A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mukodésével Gsszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai

figyelmét is felhivni.

24. Helyettesités
- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

tanulmanyi ligyintézd



- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalo helyettesiti:

tanulmanyi igyintéz4

Szolnok,, ...,
igazgato

p.h.

Zaradék

A munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomdsul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szolnok, ......ooee

Munkavallalo



40.1.4. Munkakori leirdsminta - takarito

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Technikum és
Szakképzé Iskola
Munkakor: takarito
FEOR: 9112
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 ora
Hétf6 — Péntek: 06.00 - 14.25-ig
25. Munkaltatéi jogok
- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
- Kozvetlen vezetdje: Gondnok

26. Feladatok felsorolasa

Naponta végzendo teendok:

- A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosésa.
- Téblak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa kiviil és beliil.

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozésa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken, tablokon.

- Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe vald gytijtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyaradnt) takaritasa, fertdtlenitése.
- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, labtorlok portalanitasa (cseréje).

- Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa

- A szilinetek utdn a WC-k tisztasagi allapotanak ellendrzése.

- A hatso bejarati ajtonal a tanulok kilépéseinek ellendrzése, egyiittmiikodés a portassal.



Hetenként végzendo teendok:

Padok, asztalok belsejének kimosasa.

Pokhalozéas minden helyiségben.

- Acserepes viragok portalanitasa.

- Ajtok lemosasa.

- Torolkozok cseréje.

- A szemetesek kimosasa, fert6tlenitése.

- Radiatorok portalanitésa.
Alkalmanként végzend6 teenddk:

- Rendezvények utan takaritds, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa.
Idészakonként végzendé teendok:

- Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

- A fiiggdbnyok mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

- Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat

felmosasa, fényezése, a radidtorok lemosasa.

- A nydri sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ontozése.

- A viragladak és a virdgoskert rendben tartasa.

- A tanitasi szlinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

Az iskola épiiletében, berendezésekben tapasztalt megrongalddasok jelzése a gondnoknak.

27. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- Altalanos Iskola

28. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen el6é¢let, cselekvoképesség



29.

30.

Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallal6é a munkéjat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltatd  altal eldirtak szerinti  id6szakonként munkaegészségligyi
sziirovizsgalatokon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt 1étesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Gsszeférhetetlenségi eldirasok betartdsara is. Tudomdsul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoéi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsaban bekovetkezett atmeneti vagy tartdos akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munkdjat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés c€ljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozé
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo;

a munkavallalé koteles munkaidejérél a munkaltaté utmutatsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatdséhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd €s ingatlan

vagyontargyak rendeltetésszerli hasznélataért, és azok allagdnak megdvasaért. Egyben

tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.



31. Titoktartasi kotelezettség
A Munkavallalé a munkdja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal
is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mukodésével 6sszefliggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti €s magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomaséara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatéarsai

figyelmét is felhivni.

32. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

- Téavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallald helyettesiti:

Szolnok, 2020. ....oovii

igazgato

p.h.

Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Szolnok, .......covviiiiii,

Munkavallalo



40.1.5. Munkakori leirdsminta - karbantarto

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Technikum és
Szakképzé Iskola
Munkakor: karbantarto
FEOR: 7321
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 ora
Hétfé — Péntek: 06.00 - 14.25-ig
Munkavégzés helyszine: .......ccooeiiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinienen
33. Munkaltatéi jogok
- Munkaltato: Kancellar
- Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgatd
- Kozvetlen vezetdje: Gondnok
34. Feladatok felsorolasa

Kazéanok tizemeltetése, méroorak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos
ellendrzése.

Kazannapl6 folyamatos naprakész vezetése, észrevételek, hibak jelzése.

A létesitményben eldirt homérséklet biztositasa folyamatosan, egyenletesen —
figyelembe véve a kdrnyezeti hdmérsékletvaltozasokat.

A karbantart6 feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktatd munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, és javitasa.

Titkarsagon elhelyezett hibanapld folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak
javitasa, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranya végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Karbantartja a Keritést, kapukat.



Zarak, kilincsek, berendezések, i1zzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan
végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

T¢li honapokban a kozlekedési utak jarhatdosagat biztositja (az iskola koriili jardan a
havat feltakaritja és fels6zza).

Nyari idényben a zoldovezet apolasat, nyirdsat elvégzi. Rendben tartja az iskola
kornyekét. (kaszalas, gyomtalanités, felsoprés, stb.)

Karbantarté mihely rendjérdl gondoskodik.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen
rogziteni.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat, nincs-e szlikség valahol hiba elharitasara.
A tanmiihely épiiletének. kinyitasa/ zarasa a tanuldknak.

Az épiilet oldalbejaratainak, szintek kozotti atjarok, nagykapu nyitasa, zarasa.
Gondoskodik a folyosoi és tantermi vilagitas takarékos hasznalatarol. Figyel a vilagitas
folosleges hasznalatanak megeldzésére. Tanitds utan kotelezben végig jarja a
tantermeket €s az egyéb kiszolgald helységeket, és lekapcsolja a vilagitast, ellendrzi,
hogy a csapok el vannak-e zarva, illetve becsukja a nyitva felejtett ablakokat. Végezetiil
az ajtokat kulcsra zarja.

Biztonsagi rendszer kikapcsolasa reggel az elsd személy beérkezésekor. Ettdl eltérd ki-
be kapcsolast a portasnaploba be kell jegyezni, hogy Osszevethetd legyen a biztonsagi
rendszer belsé adataival. A biztonsagi rendszerben észlelt barmely rendellenességet
beirja a naploba, és jelenti a tagintézmény-vezetonek.

Biztonsagi rendszer bekapcsoldsa, amikor az utolso személy is elhagyja az épiiletet.

35. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

kozépfoku végzettség

36. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

Biintetlen eldélet, cselekvoképesség



37. Munkavallalé kotelezettségei

38.

A munkavallal6é a munkéjat kdzvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

a munkaltatd  altal eldirtak szerinti  id6szakonként munkaegészségligyi
sziirovizsgalatokon részt venni, €s ezt dokumentummal igazolni,

a munkaltatdjanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt létesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Gsszeférhetetlenségi eldirasok betartdsara is. Tudomdsul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatoéi jogkor gyakorldja hivatalbol
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

a feladatai ellatdsaban bekovetkezett atmeneti vagy tartdos akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

munk3djat személyesen ellatni,

az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni €s a munkaidejét
munkaban tdlteni, illetéleg ez alatt munkavégzés c€ljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

a munkavallalo koteles munkaidejérél a munkaltaté tmutatisa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

Felelosség meghatarozasa

Felel6s a munkakore ellatdséhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan

vagyontargyak rendeltetésszerli haszndlataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben

tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biintetd feleldsséggel tartozik.



39. Titoktartasi kotelezettség
A Munkavallalé a munkéja soran koteles a titoktartdsra, a jogszabalyok adta kereteken tul
is. Koteles a tudomésara jutott — az intézmények napi miikodésével Osszefiiggd adatok,
informaciok — hivatali, lizleti €s magantitok korébe tartozo adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomésara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatarsai

figyelmét is felhivni.

40. Helyettesités

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalot helyettesiti:

- Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a munkavallalé helyettesiti:

Szolnok, ........cooviiiiii
igazgat6

p.h.
Zaradék

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul veszem, és azokat magamra nézve

kotelezonek ismerem el. A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Munkavallal6



40.1.6. Munkakori lefrasminta — gazdasagi ligyintézo

MUNKAKORI LEIRAS
Munkavallalé neve:
Szervezeti egység: Szolnoki SZC Petéfi Sandor Epitészeti és Faipari Technikum és
Szakképzé Iskola
Munkakor: gazdasagi ligyintézé
FEOR: 3611
Kezdete:
Munkaidé: heti 40 ora
Hétf6 — Csiitortok: 7.30 - 16.25-ig
Péntek: 7.30 — 13.30-ig
41. Munkaltatéi jogok
Munkaltat6: Kancellar
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Igazgato

42.

Feladatok felsorolasa

Nyilvantartja az intézményt érintd bérleti szerzOdéseket, a szerz0désben meghatarozott
gyakorisaggal kidllitja a szamlazasi adatlapot megkiildi Centrum részére.

Az oktato és technikai alkalmazott munkavallalok és a Centrum kozotti kapcsolattartas,
a felmerilt kérdések tovabbitasa, kozvetitése.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszk6zmozgasokat, és errdl értesiti a
Centrumot.

Eldkésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben.

Elokésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Eldzetes kotelezettségvallalasok elkészitése, ajanlatok bekérése, értékelése.
Feliilvizsgélja az intézmény beérkezd szamlait azok helyes alakisdga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szdmlak szakmai igazolasarol, TAN-ONCE programban rogzitésérol,
¢és azok a Centrum részére torténd eljuttatasarol.

A palyézathoz, feln6ttképzésekhez kapcsolodo eredeti szamlékat, a palyazatban, vagy a

szerzOdésben meghatarozott zaradékkal latja el.



- Gondoskodik a Centrum altal atadott jelentések, nyilvantartdsok, adatszolgéltatasok
hatéariddre torténd elkészitésében.

- Ellatja az adott intézmény gazdasagi iratkezelési feladatait.

- Osszekotodi feladatokat 14t el az iskola és a Centrum kozott.

- Irodaszerek rendelése, elosztasa.

- Anyag- ¢és arubeszerzés ¢és az ehhez kapcsolodd arajanlatok beszerzése, feljegyzések,
megrendeldk készitése.

- Tisztitoszerek, megrendeldk készitése.

- Dokumentumok tovabbitasa a Szolnoki SZC kdzpontba.

- Egyiittmiikodik a portassal az intézményben bérleti jogviszonyt létesitdk iskola
hasznalatat illetéen.

- Ellatja a humén eréforrassal kapcsolatos feladatokat.

- A tanuldi és a feln6tt étkezés menetét bonyolitja.

- Kezeli és nyilvantartja a munkaruhakat.

- A dolgozok munka alkalmasséagi orvosi vizsgélatait szervezi, nyilvantartja, figyelemmel
kiséri azok lejartat, sziikség esetén intézkedik.

- A tanuldi balesetek jegyzokonyveinek elkészitése, jelentése.

- Elvégzi a havi talora €s az elrendelt, tartos helyettesitési elszamolasok lejelentését.

43. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:

- kozépfoku veégzettség

44. A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb feltételek:

- Biintetlen eléélet, cselekvoképesség

- Felhasznalo6i szinti MS Office ismeretek

45. Munkavallalé kotelezettségei

A munkavallalé a munkdjat kozvetlen felettese utasitasa szerint koteles ellatni.

Kotelezettsége:

- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartasa,



- amunkavédelmi és tizvédelmi eldirasok betartatasa a tanulokkal,

- a Szakképzési Centrum Adatkezelési szabalyzatanak betartasa,

- a munkaltatdé altal eldirtak szerinti  iddszakonként munkaegészségiigyi
szlirdvizsgalatokon részt venni, és ezt dokumentummal igazolni,

- a munkaltatojanak haladéktalanul bejelenteni, ha mas gazdalkodd szervezettel /
koltségvetési szervvel foglalkoztatdsi jogviszonyt Iétesit, mely esetben legyen
figyelemmel az Gsszeférhetetlenségi elGirasok betartasara is. Tudomasul veszi, hogy
Osszeférhetetlenség megallapitasa esetén a munkaltatéi jogkor gyakorloja hivatalbol
koteles az Osszeférhetetlenség megsziintetése érdekében eljarni.

- a feladatai ellatdsdban bekovetkezett atmeneti vagy tartdés akadalyoztatasat koteles

kozvetlen vezetdjének haladéktalanul bejelenteni.

Koteles tovabba

- munkdjat személyesen ellatni,

- az eldirt helyen és idében, munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatoé rendelkezésére
allni,

-  munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo
szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni,

- munkatarsaival egyiittmiikodni, és munkéjat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €ps€gét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld;

- a munkavallalo koteles munkaidejérdl a munkaltatd Gtmutatdsa szerint nyilvantartast

vezetni, amelyet a munkaltatd igazol.

46. Felel6sség meghatarozasa
Felel6s a munkakore ellatdsdhoz a munkaltatd altal részére atadott ingd és ingatlan
vagyontargyak rendeltetésszerli hasznalataért, és azok allaganak megovasaért. Egyben
tudomasul veszi, hogy a munkaltatd részére vétkesen okozott karért fegyelmi, polgari,

szabalysértési vagy akar biinteto feleldsséggel tartozik.

47. Titoktartasi kotelezettség
A Munkavallalé a munkaja soran koteles a titoktartasra, a jogszabalyok adta kereteken tal

is. Koteles a tudomasara jutott — az intézmények napi mikodésével 6sszefliggd adatok,



informaciok — hivatali, lizleti és magantitok korébe tartoz6 adatok megdrzésére, azt arra
nem jogosult személy tudomasara nem hozhatja. Erre indokolt esetben koteles munkatérsai

figyelmét is felhivni.

48. Helyettesités

- Tévolléte és akadalyoztatisa esetén a munkavallalot helyettesiti:

- Téavolléte és akadalyoztatdsa esetén a munkavallalo helyettesiti:

igazgat6
p.h
Zaradék
A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudoméasul veszem, és azokat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Szolnok, ......ccoiiiii

Munkavallalo



40.2. Intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az intézménylinkben iskolakdnyvtar miikodik. A pedagdgiai és szakmai munka fontos
kiegészitdje. Mikodését az SZMSZ mellékletét képezd konyvtari SZMSZ szabalyozza

részletesen.

Iranyado:
¢ 20/2012(V111.31.) EMMI rendelet
¢ 2012. évi CXXV. tv. a tankdnyvpiac rendjérol szold 2001.¢évi XXXVIL. tv.
modositasarol.
¢ 2001.¢vi XXXVILtv. 7§ (1) a tanuldi tankdnyvellatas iskolai rendjérol
¢ 11/1994(VI.8) MKM rendelet modositasa a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérol
¢ A kulturalis javak védelmérdl as a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivelddésrol szo16 1997. évi CXL torvény.
¢ 16/1998.(1V.8) MKM rendelet
e 3/1995 (VI11.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany védelmérol

A konyvtar szervezeti és miitkodési szabalyzata

Tipusa, besorolasa: iskolai feladatokat ellato

A konyvtar jellege: zart, az iskola tanuloi, oktatoi, és az oktatast segitd munkatarsai szamara
A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletében, a bels6 udvari sportpalya feldli részen

Targyi és személyi feltétele:

Alapteriilete: 70 m2 szabadpolcos rész, ahol az allomany egésze talalhato;

Technikai felszereltség: telefon, 1 szamitdégép nyomtatdval,

Személyi feltételek: 1 felséfoku végzettségii konyvtaros

Konyvtar milkodése:

e Az iskolai konyvtar az iskola miikkodéséhez, szakmai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztosito szervezeti egység.

e Az iskolai konyvtar, mint informacioszolgaltatd egység az oktatas folyamatanak minden

mozzanataban felhasznalhat6 forraskozpont.



e Az oktatds kovetelményrendszere kozvetiti azt az igényt, hogy az informatikai
miuveltségteriileten beliil ennek a fontos informaciokozvetité egységnek a hasznalatat is
megtanuljak a diakok.

e Szakszeriien gytjtott, feltart és elhelyezett allomanyunkkal segitjiik az olvaséi kérések,
igények teljesitését, s az oktatok specialis szakmai munkajat, fejlesztését.

e A konyvtar allomanyfejlesztésre szant keretének meghatarozasa iskolai szintli tervezést
igényel, amelyet az iskolai konyvtaros az iskola igazgatdjaval kozosen végez. Az dsszeget ugy
kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a beszerzés tervszerl €s folyamatos legyen. A
konyvtari keret célszerli felhaszndldsat a konyvtaros hatdrozza meg, ezért az 6 tudtaval ¢és

beleegyezésével szabad a konyvtari keret terhére vasarolni.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

¢ A konyvtari gytijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.

e Segiti az iskolai oktatd — neveld munkat sajatos eszkozei felhasznalasaval, hozzéjarul az
izlésformalashoz, az olvas6vd neveléséhez, az Onmiivelédés igényének kialakitasahoz.
Széleskorii lehetdséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni tanuléds technikédjanak,
modszereinek elsajatitasara.

o A didkok részére biztositja a kotelez6 €s ajanlott irodalmat, a tanuldshoz kapcsolddo szak €s
szépirodalmat, s azok kolcsonzését.

e Keézikonyvtaraban az ifjusadgnak szolo altalanos €s szaklexikonok, szotarak, dsszefoglalo
miivek is megtalalhatok.

e Az iskolai tankonyvellatds érdekében a konyvtar biztositja az oktatok €s tanulok részére a
tankonyvkolesonzést (tankdnyvtari szabalyzat).

e Biztositjuk a konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

¢ Feladat a tantervi program megvaldsitdsanak segitése.

o Statisztikai adatszolgaltatas

¢ Vizualis és hanganyagaval segiti az oktatd — nevelé munkat.

e Biztositja az oktatok részére az aktudlis szakirodalmat.

e Olvasészolgélataban tanacsadd — ajanlo — tajékoztatd tevékenységet végez.



Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai:

e A tanoran kiviili foglalkozéasok (szakkorok, felzarkdztatasok, egyéni felkésziilés) segitése a
megfeleld irodalom ajanlasaval, bibliografia készitéssel, adatbazisban vald kereséssel.

e Kapcsolattartas az iskola tobbi konyvtaraival

e Specialis szakirodalmi igény esetén konyvtarkozi kolcsonzéssel segiti a nagy szakkonyvtarak

anyaganak elérését.

Konyvtarhasznalati orak

o A konyvtari 6rak keretében a tanuldkat olyan biztos hasznaldi alapokhoz kell hozzasegiteni,
amely feltétele az 6nallo tanulasnak, informacidszerzésnek, onmiivel6désnek.

e Konyvtarhasznalati 6rdk keretében kell ismerteti a tanulokkal a szép- és szakirodalomban
torténd tajékozodast. Az 6nalld ismeretszerzEs elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint
kell megszervezni és a nevelGtestiilettel egylittmikddve megvaldsitani a tanuldk

konyvtarhasznalati felkészitését.

Allomanybévités
Az allomanybévités szempontjai:
A konyvtar allomanya feleljen meg az oktatd — neveld munka soran felmeriild szak- €s

szépirodalmi igények dokumentum-ellatdsanak. Korszerli tankdnyvtar kialakitasa.

Dokumentumok nyilvantartasba vétele:

e A megvasarolt konyveket a konyvtarba érkezés utan, szamla alapjan nyilvantartasba kell
venni.

Folyamata: a konyvbe bepecsételni a konyvtar bélyegz6jét, az egyedi nyilvantartas alapjan
leltari szamot kap a dokumentum, ez keriil a konyvbe (hang, kép, és elektronikus dokumentum
esetében is ez az eljards) A szdmlara ra kell irni a bevételezett dokumentumok leltari szamat, s
igy tovabbitani a gazdasagi osztalyra, amely a kifizetéseket lebonyolitja. Az egyedi
nyilvantartas alapjan a csoportos leltarkdnyvbe keriilnek az adatok.

o Az allomény feldolgozasa a SZIREN Konyvtari Programmal torténik

e Iddleges nyilvantartdsba vessziik azokat a tankonyveket, munkafiizeteket, modszertani
segédanyagokat, tovabbtanulasi kiadvanyokat, amelyek gyorsan elavulnak (kiilon tankonyvtari

szabalyzat).



Allomanyapasztas

e Elavult dokumentumok selejtezése tartalmi értékelés alapjan torténik.

e Folosleges dokumentumok — a korabbi beszerzéskor tul sok példanyszam lett beszerezve,
nincs olvasoi érdeklddés; mas konyvbdl tanitanak; valtozik a tanterv; csonka tobbkotetes
mivek.

e Természetes elhasznalodas — rongyos, piszkos, laphianyos példanyok.

e Hiany miatti selejtezés — elhdrithatatlan esemény (pl. beazas); behajthatatlan;

allomanyellendérzéskor hianyzik.

Torléskor kivezetésre keriil a szdmitogépes nyilvantartdsbol, csoportos leltarkdnyvbol. A
torlést az iskola igazgatdja engedélyezi. A torlésrdl jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza a
torolt konyv azonositd adatait (szerzd, cim, példanyszam, ar), a torlés okat, idejét, a torlési

jegyzék szamat.

Kolcsonzés

A kolcsonzés modja mindenkinél (felndtt olvasd vagy didk) egységes. A kikdlcsonzott
dokumentum azonositd adatait az olvasd kolcsonzd kartonjan feltiintetjiik. A tankonyvek
kivételével a kdlcsonzési hataridd 2 hét. Tankonyvek kdlcsonzése tanévre torténik, név szerint
tartjuk nyilvan. Tanév végén kotelezd leadni. Szotarakat, lexikonokat, szolds- és
kozmondasgyljteményeket az okatd kolcsondzhet 1 tanévre. Ez a szaktanteremben kertil

elhelyezésre. Tanév végén ezek is visszakeriilnek a konyvtarba.

Az allomany ellendrzése

A konyvtar dllomanyat 3 évente teljes korii leltarral kell ellendrizni.

Fordulonapi leltar: a konyvtar allomanyat dsszevetjiik az egyedi leltarkdnyv, a szamitogépes
nyilvantartds adataival. Datumbélyegzdvel jeloljiik a konyvben az ellendrzés megtorténtét. A

konyvtar ez 1d6 alatt zarva tart. A leltarozasrol iitemterv késziil.

Részleges allomanyellenérzés: a koztes iddben egy - egy allomanyegység ellendrzése. A
tankonyvtari szabalyzat rendelkezik a nem tartés tankonyvek, az oktatoknal 1évd oktatési

segédkonyvek allomanyellendrzésérol.



Folyamata ua., mint a fentiekben. Nem sziikséges zarva tartani, ha megoldhat6 a biztonsagos
ellendrzés. (pl. video tar, hanganyagok, CD-ROM ellendrzése) Az allomanyellendrzést 3 6
végezheti. Az allomanyellendrzésrdl jegyzokonyv késziil, amelyet az iskola igazgatdja

alairasaval hitelesit.

Allomanyvédelem, kartérités

e Az allomany egésze szabadpolcon van elhelyezve.

e Az iskolai konyvtarbol kikdlesonzott konyvet, tartos, illetve nem tartds tankdnyvet a tanulod
koteles rendeltetésszeriien hasznalni.

e Amennyiben a kiskort tanul6 elveszti, vagy megrongalja a kikdlcsonzott dokumentumot, azt
szlldje, illetve gondviseldje koteles a konyvtarnak megtériteni.

e A tanuld, az oktatd tavozasakor a konyvtari tartozast rendezni kell. (visszahozni, elveszett
konyv esetében kifizetni).

e A raktarozott konyveket zart, csak a konyvtarosok altal hasznalhaté szekrényekben, vagy
helyiségben kell elhelyezni.

e A konyvtarban csak a konyvtaros jelenlétében tartozkodhat mas, nem konyvtaros
munkakorben dolgozo, illetve olvaso.

e A konyvtar kulcsat (1 db) a tlizvédelmi szabéalyzatnak megfelelden a portan kell elhelyezni,
de az allomanyvédelmi szabalyoknak megfelelden zart boritékban. A boriték eseményen kiviili
felbontasat csak a konyvtaros ill. az igazgatod rendelheti el. Felbontdsa csak indokolt esetben
(tliz, viz) torténhet meg, s dokumentalni kell a bontas okat.

o Sziikség esetén (éplilet-karbantartas miatt) a konyvtarba vald bejutast a konyvtaros és a
takarito biztositja, biztositva a feliigyeletet.

e Rendszeres olvasoi felszolitasok.

A konyvtarhasznalat feltételei

¢ Az iskola hazirendjében megfogalmazottak a konyvtarra is vonatkoznak.

e Az iskolai konyvtarnak minden iskoldnkban tanuld tagja. A 9. osztidlyosok az 1.
konyvtarhasznalati 6ra keretében keriilnek beiratasra. A tovabbi tagsag automatikus.

e A 11- 13. osztalyt elvégzett tanulok kikeriilnek a konyvtar nyilvantartasi rendszerébdl.

¢ A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és dolgozoi részére ingyenes.

e A konyvtarbodl beiratkozas utan lehet kélesonozni.

e Zart konyvtar.



A konyvtar szolgaltatasai

e Kdlcsonzeés

e Tajékoztatas

e Ajanlo bibliografia készitése

e Szolgaltatasaink ingyenesek

A konyvtar nyitva tartasa: az iskola konyvtara minden tanitasi napon nyitva tart. Az iskolai
konyvtar biztositja a heti min. 22 6ra kolcsonzési lehetdséget. A fennmarado6 idében a konyvtar

belsé munkai, konyvtarhasznalati 6rak, tanuldcsoportok szabadidds foglalkoztatisa torténik

40.3. Adatkezelési szabalyzat (GDPR)

1. Altalanos rendelkezések:

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényt. 1. 1.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja Az intézményiinkben folyo adatkezelés
és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat
készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- az informdcids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

- a Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb cé€ljai az alabbiak:

- az informdacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6ir6l az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa



- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- a szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya:

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, valamennyi
munkavallal6jara és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyadsanak idépontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan id6re sz6l.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal létesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény
adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot tdjékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
id6tartama az intézménybe vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony
megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id0 az
iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka Torvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tijékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezGen

megorzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A nyilvantartott adatok korét a kodznevelési torvény 43-44. §-a rogziti. Ezek az adatok

kotelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:
2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kozoktatasi Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaléi adatokat



a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét, lakcimét, tartozkodasi helyét

¢) oktatasi azonositd szdmat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, az oktatoi
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezését,

f) a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetodi beosztasat, j) besorolasat, k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét, m) tartds tdvollétének idétartamat,

n) elektronikus levelezési cimét, o) eldmenetelével, pedagdgiai — szakmai ellendrzésével,
oktatoi tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil — a szakmai
gyakorlati idejét, — esetleges akadémiai tagsadgat, — munkaidé-kedvezményének tényét, —
mindsité vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét, —
mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga
¢és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét, — az alkalmazottat érint6 pedagogiai — Szakmai

ellendrzés idOpontjat, megallapitésait,

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat — az
alkalmazott egészségiigyi alkalmassdga — alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas
elismerések, cimek — fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés — munkavégzés ideje, tulmunka

ideje — szabadsag, kiadott szabadsag — a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval (pl. telefonszam)

2. 2. A tanulék nyilvantartott és kezelt adatai:

2. 2. 1. Az intézmény kezeli a KRETA Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal
meghatarozott tanul6i adatokat

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas jogcime és tartézkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama.

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,



¢) a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok, — felvételivel kapcsolatos adatok, — az a
koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, — jogviszony sziineteltetésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok, — a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, —
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok, — a tanulo- ¢és
gyermekbalesetekre vonatkozé adatok, — a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama, — mérési
azonosito

d) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok — a magantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,
— a tanul6 magatartdsanak, szorgalménak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
— felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok, — a tanuldi fegyelmi
¢s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok, — a tanuld didkigazolvanyanak sorszama, — a
tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, — évfolyamismétlésre vonatkozé adatok, — a tanuloi
jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

e) az orszagos mérés-értékelés adatai

f) a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval

2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat, a tanuld — nevét,
—nemét, — sziiletési helyét €s idejét, — tarsadalombiztositasi azonositd jelét, — oktatasi azonositd
szamat, — anyja nevét, — lakohelyét, tartozkodasi helyét, — dllampolgarsagat, — sajatos nevelési
igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét, — didkigazolvanyanak szamat,
— jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoételes-e, jogviszonya
szlineteltetésének kezdetété ¢&s befejezésének idejét, — jogviszonya keletkezésének,
megsziinésének jogcimét, idejét, — nevelési — oktatasi intézményének nevét, cimét, OM
azonositojat, — jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot, — nevelésének, oktatasanak

helyét, — tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, — évfolyamat

3. Az adatok tovabbitasanak rendje:
3. 1. Az oktatok adatainak tovabbitasa
Az intézmény oktatdoinak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetéhelynek, birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.



3. 2. A tanulok adatainak tovabbitasa Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja,
amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti.

Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzdjének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f) az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol

g) a csalddvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol Az intézmény nyilvantartja tovabba
azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod
igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyvellatas, tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye, stb.)
elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettest, az egyes poziciokat betoltd oktatokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem
szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgatod személyes feladatai:
-a2. 1. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa
-a2.2. 1. fejezet a) és b) szakaszaban meghatarozott adatok tovabbitasa

-a2. 1. ¢és 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése



-a3.1.¢s 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

- a 3. 2. fejezet c) szakaszadban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai
ellendrzés vezetdjének

- a 2. 2. 1. fejezet ) szakaszaban egyéb adatok kezelése az érintettek hozzajarulasaval Az
intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
- a munkakori leirdsban meghatarozott felosztds szerint felelés a 2. 2. 1. fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

-a 3. 2. fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbités

Iskolatitkar:
- az adatkezel6i feladatkorért személyes felelosséggel tartozik az alabbi korben

- a 2. fejezetben meghatédrozott adatok kezeléséért.

Osztalyfonokok:

- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban szerepldk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek
- a 2. 2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan

koteles tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

Gyermek- és ifjasagvédelmi felelds:
-a2. 2. fejezet c) szakaszaban szerepld adatok (tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok)

- a 3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepld adattovabbitas

Munkavédelmi felelds:
-a2.2. fejezet c) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok jogszabalyban

eldirt tovabbitasa



Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott oktato:

- beszerzi az osztalyfonokok altal Osszegyijtott hozzajaruldst a honlapra keriilé olyan
oktatoktol, didkoktol és sziiloktol, akikrél a weblapon személyes adatokat tartalmazod
informaciok jelennek meg

- beszerzi a hozzajarulést a honlapra keriilo olyan oktatoktol és didkokrol, akikrdl kiemelten a
személyliket abrazold fénykép, vided felvétel jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges)

- a fentiekben emlitett hozzajarulas a sziil6tdl irasban torténik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa:

5. 1. Az adatkezelés altalanos modszerei:

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

- nyomtatott irat - elektronikus adat - elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

- az iskola évkonyvében elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése:

5. 2. 1. Személyi iratok:

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével

Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallalo tajékoztatasardl szo6l16 irat

- a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok

5. 2. 2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

- a kozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata



- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- bir6sag vagy mas hatdsadg dontése

- jogszabalyi rendelkezés

5. 2. 3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese

- az iskolatitkér, mint az adatkezelés végrehajtdja

- a vonatkozo6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5. 2. 4. A személyi iratok védelme:
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatoja és igazgatdhelyettese

- az adatok kezelését végzd6 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,

megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a

véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb

informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa

érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5. 2. 5. A személyi anyag vezetése és tarolasa:

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo

személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozod jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint

tovabbitja a Szolnoki Szakképzési Centrum felé.

5. 3. A tanulék személyi adatainak vezetése:

5. 3. 1. A tanulok személyi adatainak védelme:

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény igazgatoja

- az igazgatohelyettes

- az osztalyfonok

- az iskolatitkar



Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5. 3. 2. A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa:

A tanuloi jogviszony létesitésekor az iskolatitkdr gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:

- 0sszesitett tanuloi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirasi naplo

- e-naplo (kiilon fejezetben)

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5. 3. 2. 1. Az osszesitett tanuloi nyilvantartas:

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.

Az Gsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- a tanuld neve, osztalya

- a tanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama

- sziiletési helye €s ideje, anyja neve

- allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma

- a tanulo altalanos iskol4janak megnevezése

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsd alkalommal elektronikusan késziil, majd a tovabbiakban is
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan
pontos ¢€s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett

tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell. A tanuld és sziildje a



tanul6 adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon beliill koteles tdjékoztatni az

osztalyfonokot, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések:

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaldi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely maés jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitisa szigortian

tilos!

5. 5. Az adatnyilvantartiasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje:

5. 5. 1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara:

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanul6 vagy gondviseldje tajekoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését,
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéllalo, a tanulo, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol €s
milyen terjedelemben tovabbitottdk. A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkavallalo
dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a
munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett munkavallalo, tanul6, illetve gondviseldje kérésére
az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairdl, jogalapjarol, id6tartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba
arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni

a tajékoztatast.



Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje:

Az e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik:

Az intézménylinkben hasznalt, helyi szerveren tarolt adminisztracioés szoftver altal generalt
enapld harom uton érheto el:

- a helyi intézményi halézathoz csatlakoztatott szamitogépen keresztiil, hozzaférési
jogosultsagot kapo felhasznalok altal

- tavoli asztal eléréssel az erre a célra lizemeltetett intézményi gépen keresztiil, a jogosultsagot
kap6 intézményi dolgozok altal

- a korlatozott tartalmu és korlatozott hozzaférésu internetes kezelofeliileten keresztiil, a

rendszer altal generalt azonositoval €s jelszoval (sziilok, tanuldk)

Iskolavezetés:
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Elsdsorban a rendszer, a napld
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag:

Aktualizalds a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracidja. A sziilo1 €s tanuloi azonositok kezelése.

Tanitok, tanarok, osztalyfonokok:

Tanorai adatok rogzitése, a naplo haladési, hidnyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi
adatokban torténd valtozasok nyomon kovetése €s adminisztraltatasa.

Sziilék:

internetes feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot az osztalyfonok

adja meg tanévkezdéskor.

Tanuldk:

rrrrr

feliileten keresztlil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl

személyesen vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.



Rendszergazda feladatai:

e Az elektronikus napld iskolai halozaton vald zavarmentes miikddésének biztositasa, a
felmertiil6 problémak javitasa.

¢ A haloézat karbantartasa.

e A tanari laptopok e-naplo kezelésének biztositasa.

e Egyiittmiikodés az e-naplo feleldssel.

A rendszer elérésének lehetosége:
Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplo f3jlt tartalmazé szervert az iskola valamennyi

halézatra kotott irodai gépérdl kdzvetleniil el lehet érni.

Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok:

* tanul6 neve

» sziiletési helye, ideje

* neme

* allampolgarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)

» lakohely, tartdzkodasi hely cime, e-mail cime

* tb azonosito jel

* szUl6, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszdm, e-mail cime

* a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat, sziineteltetés,
megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai, tanulobaleseti adatok,
oktatasi azonositd, magantanuloi statusz adatai, magatartas €s szorgalmi értékelések, tantargyi
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jogviszony létesités, megsziinés idépontja)

A térfigyel6 rendszer adatkezelési szabalyzata

1. A kezelt adatok kore:
Az iskola székhelyein az épiiletek bejaratainal, illetve az iskola udvaraban torténd mozgasok
megfigyelése elektronikus megfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerakkal) torténik, mely

soran személyes adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek.



Az adatkezelés célja:

A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola teriiletén tartozkodd
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén tartozkodd személyek,
tovabba az iskola altal hasznalt vagyontargyak védelme. Ennek keretében cél a jogsértések
¢észlelése, az elkoveto tettenérése, a jogsértd cselekmények megeldzése, tovabba, hogy ezekkel

Osszefiiggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében felhasznalésra.

2. Az adatkezelés jogalapja:

Az iskola alkalmazottai vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban, illetve
tanuloéi jogviszonyban 4ll6 személyek az elektronikus térfigyeld rendszerrel végzett
adatkezelésrél irasbeli tdjékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld6 rendszer
alkalmazasahoz az alkalmazotti vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban
nem allé6 személyek hozzédjarulasa onkéntes, rdutald6 magatartissal torténik. Az elektronikus
térfigyeld rendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni kivan6 harmadik személyek részére

jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozodast eldsegité modon, ismertetdt kell kihelyezni.

3. Az adatkezelés idotartama:

A felvételeket az Sztv. 31. § (2) bekezdése szerint az iskola rogzitést kovetden legfeljebb 3
munkanapig tarolhatja (ettdl rovidebb idon beliil is megsemmisitheti). A hatarid6 lejartat
kovetden a fel nem hasznalt felvétel automatikusan és helyredllithatatlanul torlédik a
rendszerbdl. Akinek jogat vagy jogos érdekét a kamerarendszer altal rogzitett felvétel érinti, a
felvétel rogzitésétdl szamitott hdrom munkanapon belill jogdnak vagy jogos érdekének
igazolasaval kérheti, hogy az adatot az lizemeltetd ne semmisitse meg, illetve ne toérdlje. Ettdl
az id6ponttdl szamitva az Szvtv. 31. §. (6) bekezdése alapjan harminc nap 4ll rendelkezésre,
hogy a hatosag (pl renddrség) a felvételt kikérje vagy lefoglalja, amelyre, ha nem keriil sor, a

felvételt visszaallithatatlanul torolni kell.

4. Az adatok megismerésére jogosult személyek:

Az Intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, informatikus, az érintett tanuld oktatdja,
az érintett tanulo térvényes képviseldje. Felvétel zarolasat, kimentését és tovabbitasat kizardlag
az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-helyettes engedélyezheti. A felvételek
megismerésérol jegyzokonyv késziil. A felvételt harmadik személy, illetéktelen nem ismerheti

meg, az csak hivatalos eljards soran adhat6 at az eljard hatosagoknak.



6. Az adatbiztonsagi intézkedések:

6.1. A képfelvételek megtekintésére és visszanézésére szolgald monitor tigy keriil elhelyezésre,
hogy a képfelvételek sugarzasa alatt azokat a jogosultsagi koron kiviil mas személy ne lathassa.
6.2. A megfigyelést és a tarolt képfelvételek visszanézését kizarolag a jogsértd cselekmények
kisziirése, az azok megsziintetéséhez sziikséges intézkedések kezdeményezése céljabol
figyelhetik. A kamerdk altal sugdrzott képekrdl a kozponti felvevd egységen kiviill mas
eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

6.3. A tarolt felvételekhez tortént hozzaférés csak biztonsdgos modon, €s akként torténhet, hogy
az adatkezeld személye azonosithatd legyen. A tarolt képfelvételek visszanézését és a
képfelvételekrdl készitett mentést dokumentalni kell. A jogosultsdg indokanak megsziinése
esetén a tarolt képfelvételekhez tortént hozzaférést haladéktalanul meg kell sziintetni.

6.4. A rogzit6 késziilékben elkiilonitett merevlemezrdl fut az operacids rendszer €s a rogzitésre
keriilt felvételek. A felvételekrdl kiilon biztonsdgi masolat nem késziil.

6.5. Jogsértd cselekmény észlelését kovetden a cselekményrdl késziilt felvétel tarolasa és a
sziikséges hatosagi eljaras haladéktalanul kezdeményezése feldl intézkedni kell, egyben

tajékoztatni kell a hatdsagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt.

7. Az érintettek jogai:

7.1. Erintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy — kozvetleniil
vagy kdzvetve — azonosithat6 természetes személy (az informacids 6nrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény 3. § 1. pont).

7.2. Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti, a képfelvétel, illetve mas személyes adat rgzitésétdl szamitott harom munkanapon beliil
jogéanak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birdsadg vagy mas hatdsag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatosdgnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attoél szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését kérték,
nem kertiil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benytjtani.

7.3. Az érintett kérelmezheti az iskolandl a) tajékoztatdsat személyes adatai kezelésérdl, b)
személyes adatainak helyesbitését, valamint c) személyes adatainak — a kotelezd adatkezelés
kivételével — torlését vagy zarolasat.

7.4. Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen



a) ha a személyes adatok kezelése vagy tovabbitdsa kizarélag az adatkezelére vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve kotelezd adatkezelés esetén

b) ha a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, valamint

¢) torvényben meghatarozott egyéb esetben. A tiltakozést a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 napon beliil az intézményvezetd megvizsgalja, annak
megalapozottsaga kérdésében dontést hoz, és a dontésérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatja.
7.5. Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A
birdsag az iigyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak

megfelel, az adatkezeld koteles bizonyitani.



